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Rozdzial IX
Inwestycje i gospodarka majatkiem trwalym
§ 12

. Zagadnienia zwiazane z dziatalnoscig inwestycyjng reguluja powszechnie obowigzujace

w tym zakresie przepisy.

_ Pracownik ds. budownictwa prowadzi dla kazdej budowy oddzielng dokumentacje,

sporzgdza ikompletuje w szezegdlnoscei nastgpujgce dokumenty:
1) dokumentacje wiasnosci dziatki,
2) wniosek o lokalizacjg,
3) dokumentacjg projektowo-kosztorysows,
4) deklaracje kierownika budowy,
5) deklaracje inspektora nadzoru,
6) pozwolenie na budowg,
7) umowa o wykonanie robét budowlano-montazowych, instalacyjnych,
8) protokét przekazania placu budowy,
9) protokoty odbioru robot,
10) inne dokumenty przewidziane przepisami prawa.

3. Podstawa zaplaty za wykonane roboty jest faktura VAT lub rachunek za wykonane

roboty.
Do faktury VAT Iub rachunku pracownik ds. budownictwa prowadzacy sprawy inwestycji

dotacza:

a) oryginat protokotu odbioru robot,
b) opis, charakterystyke odbierane; inwestycji podpisang przez inspektora nadzoru —
gdy faktura dotyczy odbioru koficowego inwestyciji,
c)protokét z przeprowadzenia prob technicznych konstrukcji i urzadzen wynikajacych
z umowy, jezeli umowa tego wymaga,
d) kosztorys powykonawczy, jezeli umowa tego wymaga, sprawdzony przez
inspektora nadzoru.
Faktura VAT lub rachunek powinien zawiera¢ klauzule wpisang i podpisang przez
inspektora nadzoru, stwierdzajaca wykonanie rob6t zgodnie z umowg i kosztorysem.

. Protokoly sporzgdza komisja, w skiad ktorej wchodza przedstawiciele wykonawcy

i zamawiajgcego.

. Podstawe sporzadzenia protokotu stanowia dokumenty: ’

1) umowa,

2) ksigzka odbioru robot,

3) dziennik budowy,

4) rozliczenie materiatow, jezeli wykonawca realizowal zadanie z materiatow
powierzonych.

. Protokét odbioru robét zawiera w szczegolnosei:

1) date sporzadzenia,

2) imiona i nazwiska oraz zajmowane stanowiska 0s6b wchodzgcych w sktad komisji
dokonujgcej odbioru robdt,

3) nazwe odbieranej inwestycji,

4) numer umowy zawartej z wykonawcg zadania,

5) okreslenie zamawiajgcego i wykonawcy,

6) wskazanie terminu wykonania robot,

7) stwierdzenie jakosci wykonania odbieranych rob6t, wskazanie ewentualnych wad,
usterek, zastrzezen,

8) warto$¢ odbieranych robdt,

9)wlasnoreczne podpisy 0sdb uczestniczacych w odbiorze.
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Protokét sporzgdza sig w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem dla Urzgdu i Wykonawcy.

7. Fakture, rachunek wykonawca robét przekazuje do sekretariatu Urzedu.

8. Po calkowitym rozliczeniu inwestycji i odbiorze technicznym, inwestycja, wzglednie
zakup inwestycyjny podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach $rodkéw trwatych,
na podstawie dokumentow:

1) przyjecie $rodka trwalego
Symbol dokumentu —,, OT ” — wzdr wlasny.
Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. Dokument
,OT” wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji.
Dokument OT powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a)numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
b) nazwe $rodka trwalego i jego krétka charakterystyke,
¢)symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
d) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
e)okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
f) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng,

Dokument OT jest podpisywany przez osobg, ktérej powierzono piecze nad srodkiem
trwatym. Dokument OT jest zatwierdzany przez kierownika jednostki.

Dowéd wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla ksiggowosci,

b) drugi egzemplarz w dokumentacji prowadzonej inwestycji.

W przypadku inwestycji finansowanej z udziatem S$rodkéw europejskich, gdzie

prowadzi sie wyodrebniona ewidencj¢ ksiggowa dokument OT sporzadza si¢ w trzech

egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla ksiggowosci, bedacy podstawa przyjecia na stan Srodkow
trwatych,

b) drugi egzemplarz pozostaje dowodach wyodrebnionej ewidencji,

¢) trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji prowadzonej inwestycji.

Dokument OT sporzgdza pracownik odpowiedzialny za ewidencjg Srodkéw trwatych.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

a) przy zakupie gotowych dobr inwestycyjnych — faktura, rachunek;

b) przy zadaniach inwestycyjnych — ewidencja analityczna poniesionych naktadow,
protoko6t odbioru lub protokdt oddania do uzytkowania inwestycji,

c) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji, wzglednie
innych czynnosciach — zestawienie zbiorcze spiséw z natury z wyciggiem
protokotu  rozpatrzenie = r6znic  inwentaryzacyjnych  przez ~ komisje
inwentaryzacyjng, zawierajace  warto§¢  inwentarzowg lub  protokolu
sporzgdzonego przez inng komisjg, operat szacunkowy. Dowod zatwierdza
kierownik jednostki lub upowazniona przez niego osoba.

d) przy zakupie gruntéw — akt notarialny, ewidencja analityczna (poniesione naklady
zwigzane z zakupem gruntu),

e) otrzymane darowizny gruntow — akt notarialny, :

f) przy nabyciu gruntéw na podstawie postanowien sgdowych w sprawie zasiedzenia,
decyzji wojewody, w przypadku gdy dokumenty te nie okreslajg wartosci gruntow
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przyjmuje si¢ minimaine wartosci gruntéw ujete w aktualnym protokole Urzgdu
- Skarbowego w Zywecu okre$lajgcym wartoéci rynkowe dziatek i budynkéw.

2) protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego ,, PT

Symbol dokumentu — wzér wiasny.

Stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania Srodka trwalego innej

jednostce. Dokument sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za

ewidencje $rodkéw trwatych w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz jednostce przejmujgcej,

b) drugi egzemplarz dla ksiggowosci Urzedu,

Dokument PT powinien zawiera¢ co najmniej :

a)nazwe $rodka trwatego i jego krétka charakterystyke,

b) numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji $rodkow trwatych,

c)warto$é poczatkows 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

d) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujace; $rodek trwaty,

e)podpisy os6b reprezentujgcych jednostki i upowaznionych do podpisu.
Dokument PT stuzy takze do przyjecia na stan ewidencji $rodkow trwatych
w Urzedzie $rodka trwalego otrzymanego od innej jednostki.

3) ,,Zwiekszenie wartodci $rodka trwatego”

Symbol dokumentu — wzor wiasny.

Stuzy do udokumentowania zwigkszenia wartosci srodka trwalego przez jego

ulepszenie, modernizacje.

Dokument ,,Zwiekszenie wartosci §rodka trwatego” wystawiany jest niezwlocznie po

faktycznym przyjeciu prowadzonej modernizacji do eksploatacji.

Dokument ,,Zwiekszenie warto$ci $rodka trwalego” powinien zawieraé co najmniej:

a)numer dowodu date przyjecia do uzytkowania,

b)nazwe elementu zwigkszajagcego wartos¢ srodka trwalego 1 jego krétka
charakterystyke,

¢)nazwe i numer inwentarzowy $rodka trwatego, ktérego zwigkszenie dotyczy,

d) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

e)miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) okredlenie dostawcy i dowodu dostawy,

g) warto$é zwickszenia $rodka trwatego,

Dokument jest sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
érodkéw trwatych na podstawie ewidencji analitycznej poniesionych nakiadow,
protokohu odbioru lub protokotu oddania do uzytkowania inwestycji.

Dokument jest podpisywany przez osobe, ktérej powierzono pieczg nad $rodkiem
trwatym i zatwierdzany przez kierownika jednostki.

Dowdd wypelnia sie w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla ksiegowosci,

b) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji prowadzone] inwestycji.

W przypadku inwestycji finansowanej z udzialem Srodkow europejskich, gdzie

prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegows dokument ,,Zwigkszenie warto$ci

$rodka trwatego” sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla ksiggowodci, bgdgcy podstawa przyjecia na stan $rodkow
trwatych,

b) drugi egzemplarz pozostaje w dowodach wyodrgbnionej ewidencji,

¢) trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji prowadzonej inwestycji.
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4) Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na dokumencie ,, LT ”.

Symbol dokumentu — wzdr wiasny.

Shuizy do udokumentowania likwidacji ( kasacji ) érodka trwatego lub odsprzedazy.
Dowdd wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami

trwalymi, w dwoch egzemplarzach, na podstawie protokotu komisji kasacyjnej powotanej
przez kierownika jednostki.

Dowdd LT powinien zawiera¢ co najmniej:

a)numer i dat¢ dowodu,

b)nazwe érodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego i dotychczasowe umorzenie.
Do dowodu powinny byé dotgczone dokumenty:

a) protokoét komisji kasacyjnej,

b) faktura — przy sprzedazy $rodka trwalego,

¢) kwit przyjecia ztomu — w przypadku ztomowania.

Dowdd LT podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
Dowod podlega ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w ksiegowosci Urzedu.

. W przypadku obrotu nieruchomo$ciami (zbycia lub nabycia), pracownik

ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony $rodowiska:

1) oryginat aktu notarialnego lub innego dowodu dokumentujgcego dokonang czynno$¢
zostawia w dokumentach sprawy w swoim biurze,

2) kserokopie aktu notarialnego lub innego dowodu dokumentujgcego dokonang czynno$¢
przekazuje do dziatu ksiggowosci, celem ujecia dokonanej operacji w ksiggach
rachunkowych,

3) kserokopie aktu notarjalnego lub innego dowodu dokumentujgeego dokonang czynnos¢
przekazuje pracownikowi ds. wymiaru podatkowego, ktéry dokona stosownych
czynnosci zwigzanych z wymiarem podatku.

Rozdzial X
Dowody kasowe i bankowe

§13

. Dokumentowanie operacji kasowych przychodéw i rozchodow gotowki w kasie nalezy

wykonywaé zgodnie Zz zarzadzeniem Woéjta Gminy Gilowice w sprawie stosowania
instrukcji gospodarki kasowej oraz zasad operacji kasowo - pienieznych w Urzedzie
Gminy.

. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowig podstawe do wyplacenia

gotdwki z kasy lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera.
Wystgpujgce w obrocie kasowym dowody to:

1) kwitariusze przychodowe K-103,

2) raport kasowy,

3) kasa przyjmie,

4) wniosek o zaliczke,

5) rozliczenie zaliczki,

6) polecenie wyjazdu stuzbowego,

7) faktury, rachunki, noty zewnetrzne,

8) listy ptac.
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3. Przez dowody bankowe rozumie si¢ dowody, ktére powodujg zmiang posiadania srodkow
na rachunku bankowym. Sg to :
1)bankowy dowdd wplaty,
2)czek gotéwkowy,
3)polecenie przelewu,
4)ywyciag z rachunku bankowego,
5)bankowa nota memoriatowa.

Kwitariusze przychodowe

Symbol dokumentu —K-103.

Stuzy do przyjmowania gotéwki do kasy — naleznosci podatkowych, optat za ustugi, zwroty
zaliczek, optaty skarbowe itp. Dowdd jest wydrukiem komputerowym wystawianym w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wptacajgcego,

2) pierwsza kopia, przy wplatach podatkowych - dla ksiegowej podatkowej, przy

pozostatych wplatach — do raportu kasowego przekazywanego do ksiegowosci
budzetowej,

3) druga kopia pozostaje w raporcie kasowym w kasie.

Kasjer potwierdza podpisem na dowodzie K-103 przyjecie gotowki do kasy.
Wszystkie dowody przychodowe ewidencjonowane sg w raporcie kasowym.

Dowody w kwitariuszu K-103 wypisuja takze soltysi, jako inkasenci podatkow lokalnych.
Soltys wypisuje dowdd w trzech egzemplarzach:

1)oryginat dla wptacajacego,

2)dwie kopie pozostajg w kwitariuszu.
Soltysi rozliczajg si¢ z pobranych podatkéw u kasjera, ktéry sumuje wszystkie dowody
z kwitariusza 1 wystawia dowéd K-103 z kasy. Pierwsza kopia rozliczonych dowodow
z kwitariusza soltysa przeznaczona jest dla ksiegowej podatkowej, druga kopia pozostaje w
kwitariuszu.
Dowody w kwitariuszu K-103 wypelniajg takze inkasenci optaty targowej 1 optaty skarbowe;j.
Inkasent wypisuje dowod w trzech egzemplarzach:

1)oryginat dla wptacajacego,

2)dwie kopie pozostaja w kwitariuszu.
Inkasent przed dokonaniem wplaty pobranej opfaty przedstawia kwitariusz ksiggowej
podatkowej, ktéra sumuje wszystkie dowody z kwitariusza i uzgadnia kwotg wplaty
z inkasentem, ktéry wptaca pobrang optatg bezposrednio na rachunek bankowy dochodow
urzedu. Pierwsza kopie z kwitariusza ksiggowa podatkowa przekazuje pracownikowi
ksiegowosci odpowiedzialnemu za ksiegowanie dochodéw wrzedu, druga kopia pozostaje
w kwitariuszu. W przypadku, gdy inkasent zamierza wplaci¢ pobrang optate w kasie Urzedu
rozlicza sie u kasjera, ktory sumuje wszystkie dowody z kwitariusza i wystawia dowod K-103
z kasy. Pierwszg kopig rozliczonych dowodéw z kwitariusza inkasenta kasjer przekazuje

pracownikowi ksiggowosci odpowiedzialnemu za ksiggowanie dochoddw urzgdu, druga kopia
pozostaje w kwitariuszu.
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Raport kasowy
Stuzy do ewidencji szczegblowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat .
dokonywanych przez kasjera.

Raport kasowy sporzadzany jest dziennie w dwoéch egzemplarzach przez kasjera w chwili
odprowadzania gotéwki z kasy do banku. Wptaty przyjete do kasy po odprowadzeniu gotéwki
do banku w danym dniu ujmowane s3 w nastgpnym raporcie, ktéry zamykany jest w dniu
nastgpnym przy odprowadzaniu gotéwki do banku. Raporty sporzadzane sg wg
poszczeg6lnych rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna numeracja raportéw
kasowych w ciggu roku, poczawszy od numeru jeden. Rejestry okreslone sg w przepisach
wewnetrznych dotyczacych instrukcji gospodarki kasowej i zasad operacji kasowo-
pienieznych.

Kasjer podpisuje raport i przekazuje za potwierdzeniem jego oryginal wraz z wszystkimi
dowodami pracownikom ksiggowosci budzetowej. Pracownik ksiegowosci budzetowe]
dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienieznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Whiosek o zaliczke

Dopuszcza si¢ wyplatg zaliczek statych, jednorazowych oraz zaliczek na delegacje.

Wniosek o zaliczke moze ztozy¢ pracownik jednostki oraz osoba powolana przez Woéjta
pelnigca funkcje przewodniczacego Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych na realizacj¢ zadan zgodnie z Gminnym Programem Przeciwdziatania
Alkoholizmowi i Narkomanii.

Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na dokonanie
konkretnego zakupu gotéwkowego.

Zaliczki jednorazowe

Wniosek o zaliczke sporzgdza wnioskujacy o zaliczke w jednym egzemplarzu. Wypehia on
pierwszg strong druku, okreslajac swoje imie i nazwisko, jednostke organizacyjna, zajmowane
stanowisko, dat¢ wypelniania wniosku, cel wydatku, proponowang kwote zaliczki oraz
podpis. :

Druga strona zaliczki zawiera klauzulge upowazniajacg do potracenia kwoty nierozliczonej
w terminie zaliczki z wyplaty najblizszego wynagrodzenia oraz okre$lenie terminu rozliczenia
zaliczki, ktory moze wynosi¢ maksymalnie 14 dni od dnia wyptaty.

Zaliczki mogg by¢ wyplacane w .kasie Urzedu lub na wskazany rachunek bankowy
Whioskujgcego. W przypadku wnioskowania o wyplate zaliczki na rachunek bankowy,
Wnioskujgey podaje na wniosku o zaliczke numer swojego rachunku bankowego.

W przypadku wyptaty zaliczki gotéwka w kasie Urzedu drugg strone wniosku o zaliczke tzn.
klauzule upowazniajgeg do potrgcenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia oraz okreslenie 14 dniowego terminu rozliczenia zaliczki a takze
potwierdzenie odbioru zaliczki, Wnioskujacy podpisuje w momencie pobierania gotéwki
z kasy Urzedu.

W przypadku wyplaty zaliczki przelewem na wskazany rachunek bankowy drugg strone
wniosku o zaliczke tzn. klauzule upowazniajaca do potracenia kwoty nierozliczonej
w terminie zaliczki z wyplaty najblizszego wynagrodzenia oraz okreslenie terminu rozliczenia
zaliczki (maksymalnie 14 dni), Wnioskujacy wypelnia w momencie skladania wniosku
o zaliczke.
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Zaliczki state

Pracownicy odpowiedzialni w Urzgdzie za okredlone zadania, widzac potrzebe dokonywania
wydatkéw gotowkowych powtarzajacych sig w ciagu roku budzetowego (np. pracownicy
dokonujacy drobnych zakupow materialow  gospodarczych, zakupdw zwigzanych
7 utrzymaniem gotowosci bojowej w gminie, zakupéw zwigzanych z drobnymi wydatkami
promocyjnymi gminy, wyptata diet dla radnych, sottyséw, zakup paliwa i drobnych czgéci do
autobusu itp.) moga zlozy¢é wniosek o zaliczke statg na konkretne powtarzajgce sie w ciggu
roku drobne wydatki biezace. Wniosek o zaliczke wypetnia si¢ analogicznie jak opisano
wyzej w przypadku zaliczek jednorazowych, z tym ze termin rozliczenia zaliczki ustala si¢
_, do 31 grudnia roku budzetowego”. W przypadku ustania stosunku pracy zaliczke nalezy
rozliczy¢ przed dniem ustania stosunku pracy. Zaliczka stata jest uzupelniania w ciggu roku
o dokonane wydatki.

Wniosek o zaliczke podlega  sprawdzeniu pod wzgledem  merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione osoby. Wniosek o zaliczke

nie moze zostaé zatwierdzony jezeli Wnioskujacy o zaliczke nie rozliczyt sig z wczesniejsze]
zaliczki.

Zaliczki na delegacje uregulowane s3 w opisie dokumentu ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego.”

Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki jednorazowej

Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia pobranej zaliczki. Dokument
Rozliczenie zaliczki sporzadza w jednym egzemplarzu osoba, ktora pobrata zaliczke.
Wypetnia druga strong dokumentu, podajac wszystkie dokumenty srodlowe (rachunki,
faktury lub inne dokumenty o réwnowaznym znaczeniu dowodowym) optacone ze srodkoéw
zaliczki. Na kazdym dokumencie zrédiowym zalagczanym do rozliczenia zaliczki
zaliczkobiorca wpisuje adnotacje ,,Zaptacono z zaliczki” oraz date zaptaty 1 podpis.

Na pierwszej stronie dokumentu _Rozliczenie zaliczki” zaliczkobiorca wypelnia gorng czesé
ustalajac kwotg do zwrotu. Zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki zaliczkobiorca dokonuje
w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy Urzedu.

Rozliczenie  zaliczki  podlega  sprawdzeniu  pod wzgledem  merytorycznym,
formalno- rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.

Rozliczenie zaliczki stalej

Zaliczkobiorca, ktory pobrat zaliczke staty przedklada w ciagu roku budzetowego rachunki,
faktury lub inne dokumenty o rownowaznym znaczeniu dowodowym optacone z pobranej
zaliczki. W przypadku, gdy jednorazowo przedktada wiecej niz jeden dokument zrédlowy
dokumentujacy wydatek sporzadza zestawienie rachunkéw. Na kazdym dokumencie
zrédtowym wpisuje adnotacje ,,Zaptacono z zaliczki” oraz date zaptaty i podpis. Dokumenty
przedstawione przez zaliczkobiorce podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym,
formalno- rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione osoby. Zaliczka stata
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podlega uzupetlieniu o wydatkowang kwote. Wyptata nastepuje w kasie Urzedu lub na
rachunek bankowy — analogicznie jak wyptacono zaliczke na podstawie wniosku o zaliczke.

Ostateczne rozliczenie zaliczki stalej przed koncem roku budzetowego nastepuje na
dokumencie Rozliczenie zaliczki, ktéry zaliczkobiorca wypelnia analogicznie jak opisano
wyzej przy rozliczeniu zaliczki jednorazowej.

Rozliczenie  zaliczki  podlega  sprawdzeniu  pod  wzgledem  merytorycznym,
formalno- rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.

Polecenie wyjazdu sluzbowego

Shuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowsg i rozliczenia
kosztéw tej podrdzy. Wystawienie dokumentu nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument wystawiany jest w jednym
egzemplarzu przez pracownika sekretariatu. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ numer
kolejny wpisany do rejestru, imig¢ i nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date
oraz okre$lenie srodka lokomocji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik jednostki Iub bezposredni przetozony.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Woéjta podpisuje sekretarz gminy, dla przewodniczacego
rady gminy podpisuje wiceprzewodniczacy rady, dla wiceprzewodniczgcego rady gminy
oraz radnych podpisuje przewodniczacy rady gminy.

Pracownik udajacy si¢ w podréz shluzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosei
przewidzianych kosztdéw podrdzy. Dowodem, bedacym podstawg do wyptaty zaliczki, jest
odcinek wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba
delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Rozliczanie kosztow podrdzy
stuzbowej pracownika nastgpuje zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w tym
zakresie.

Dowéd sprawdzajg pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym oraz
zatwierdzajg osoby do tego upowaznione.

Faktury VAT, rachunki, noty zewnetrzne

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne wystawiane sa za zakupione sktadniki majgtkowe, roboty,
ustugi, materialy. Zakupy realizowane sg na zlecenie jednostki realizujgcej budzet,
zakup miesci si¢ w planie finansowym jednostki. Dowéd podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i podlega zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.

Listy plac

Listy ptac wynagrodzen pracownikéw zostaty opisane w § 8. Listy ptac dotyczgce wyplat
niezwigzanych z zatrudnieniem zostaty opisane w § 10.

Bankowy dowéd wplaty

Stuzy ~ do udokumentowania wptaty do banku obstugujacego jednostke. Dokument
wypelniany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze dowodu
sklada kasjer wraz z gotéwka do banku.

Po przyjeciu gotdwki przez bank, oryginal dowodu zostaje w banku.

Pierwsza kopia przekazywana jest kasjerowi. Kasjer zalacza dowdd do raportu kasowego.
Drugg kopig¢ bank przekazuje Urzedowi wraz z wyciggiem bankowym.

19



Czek gotéwkowy

Symbol dokumentu — wzdr bankowy.

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czek gotowkowy stanowi polecenie
dla banku wyptacenia okreslonej sumy gotéwki. Czek gotdwkowy, jak wszystkie dokumenty
bedgce dyspozycjg pienigzna, podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory
podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska nalezy poda¢ do wiadomosci do banku
obstugujacego Urzad Gminy oraz kasjera. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych
przez bank. Czek musi by¢ wypelniony atramentem, dfugopisem. Czek wypisuje pracownik
ksiggowosci, na podstawie dowodéw, bedacych podstawg wyptaty gotowki z kasy Urzedu.
Tresé czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. W przypadku
pomylki przy wypisywaniu czeku, czek nalezy anulowal, poprzez przekreslenie, napisanie
LANULOWANO” i podpis osoby wypisujacej. Anulowane czeki niszczone sg W urzedzie
komisyjnie, komisje powotuje wojt. Czyste blankiety czekOw przechowywane sg w kasie
pancerne;.

Polecenie przelewu

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie sprawdzonych faktur, rachunkow,
list platniczych, wnioskow o zaliczke, polecenia wyjazdu stuzbowego i innych dowodow
bedacych podstawg przelew. Dowdéd sporzagdza pracownik ksiggowosci, po otrzymaniu
dowodéw, bedacych podstawa dokonania przelewu  sprawdzonych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzonych przez osoby do tego upowaznione.
Polecenia przelewdéw w Urzedzie sporzadzane sg w systemie bankowym HOME BANKING.
Wprowadzone do systemu przelewy przed wystaniem do banku sg autoryzowane przez
upowaznione osoby. Autoryzacje sg zgodne z wzorcami autoryzacji ztozonymi w banku.

W przypadku braku mozliwodci sporzadzenia przelewéw w  systemie bankowym
(np. brak energii elektrycznej, brak lgcznodci internetowej itp.) polecenia przelewu
sporzgdzane sg recznie na blankietach polecenia przelewu. Sporzgdzone przelewy sg
podpisywane przez upowaznione osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku.
Sporzadzane rgcznie polecenia przelewu wypeknia sie w czterech egzemplarzach,
za wyjatkiem przelewdw sktadek ZUS, ktore wypelnia sie w dwdch egzemplarzach.
Polecenia przelewu przekazywane sg do banku. Bank, po zaksiggowaniu operacji przesyla

jeden egzemplarz polecenia przelewu do Urzedu z wyciagiem bankowym.

Wycigg bankowy

Pracownik ksiegowosci, po  otrzymaniu wyciggu bankowego, sprawdza  go.
Sprawdzeniu podlegajg rowniez wszystkie zataczniki bgdace odzwierciedleniem dokonanych
zapiséw na rachunku bankowym. Na podstawie wyciggu bankowego pracownicy ksiggowosci
dokonuja zapiséw w urzadzeniach ksiegowych.

Na wyciggu bankowym, pracownik wpisuje klauzule ,,sprawdzono” i parafuje swoim
podpisem.

Dowody wptat dotyczace podatkéw i oplat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przekazywane sg pracownikom odpowiedzialnym za ksiggowanie naleznosci
podatkowych, ktorzy dokonujg adnotacji na wyciggu bankowym ilosci dowodow, kwoty
poszczegdlnych naleznosci oraz czego one dotycza. Pozostale dowody wptat dotyczace
nalezno$ci budzetowych grupowane sg wg poszczegdlnych rejestréw, gdzie sg ksiggowane,
na wyciggu bankowym pracownik odpowiedzialny za ksi¢gowanie dochodéw rozpisuje
kwoty dotyczace poszczegblnych rejestrow.

Wyciag bankowy jest jednoczesnie odzwierciedleniem stanu §rodkéw pienieznych jednostki
na danym rachunku bankowym.
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Bankowa nota memorialowa
Bankowa nota memoriatowa wystawiana jest przez bank, w przypadku dokonania mylnego
ksiegowania przez bank.

Rozdzial X1
Dokumentacja wlasna ksiegowosci

§ 14
Do dokumentéw wiasnych ksiegowosci zalicza sig: w szczegoblnosci :
1) polecenie ksiegowania,
2) nota ksiggowa,
3) faktury, rachunki,
4) faktura VAT korygujaca,
5) nota odsetkowa,
6) wezwanie do zaplaty.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisOw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestréw oraz rozliczef wewnetrznych badz tez mylnych
zapisow. Polecenie ksiggowania sporzgdzane jest przez pracownikéw ksiegowosci w jednym
egzemplarzu, natomiast przy mylnych zaplatach faktur czy tez wptat ( refundacja nalezno$ci
pomiedzy poszczeglnymi kontami bankowymi ) w dwoéch egzemplarzach. Dokument
podlega kontroli formalno-rachunkowej przez osoby upowaznione.

Nota ksiegowa

Note ksiegowa wystawia si¢ w celu obcigzenia innej jednostki, gdzie nie wymagana jest -

faktura VAT. Note ksiegowa wystawia si¢ migdzy innymi dla obcigzenia innej jednostki za
rozmowy telefoniczne, przesyiki pocztowe, dowoz dzieci do szkoty i inne.

Oryginat noty ksiggowe] przesyta si¢ do odbiorcy, ktérego operacja dotyczy, natomiast kopia
stanowi podstawe do dokonania zapiséw W ewidencji ksiegowej. Noty numeruje sig
narastajaco w danym roku kalendarzowym.

Faktury, rachunki

Stuzy do udokumentowania naleznosci z tytulu wynajmu pomieszczen w budynkach
stanowigcych mienie komunalne, naleznosci za media, sprzedazy zbednych materiatow,
wynajmu autobusu itp. dla odbiorcéw. Dokument wystawia pracownik ksiggowosci w trzech
egzemplarzach — oryginat dla kontrahenta, pierwsza kopia pozostaje w ewidencji sprzedazy,
druga kopia pozostaje w ewidencji ksiegowej, w ktorej ksiegowana jest naleznos¢.

Faktura, rachunek moze by¢ uregulowany przez odbiorce w trybie bezgotdéwkowym lub
gotéwkowym. Faktury, rachunki numerowane sg odrebnie w kolejnosci w danym roku
kalendarzowym. Dokument podpisuje upowazniony pracownik ksiggowosci.

Faktura VAT korygujaca

Fakture VAT korygujaca wystawia si¢ w przypadku wystapienia bledu na wystawione]
wezedniej fakturze VAT. Na fakturze' VAT korygujacej przedstawia si¢ zdarzenie przed
korektg i po korekcie. Dokument wystawia pracownik ksiegowosci w trzech egzemplarzach —
oryginal dla kontrahenta, pierwsza kopia pozostaje w ewidencji sprzedazy, druga kopia
pozostaje w ewidencji ksiggowej, w ktore] ksiegowana jest nalezno$é. Dokument podpisuje
upowazniony pracownik ksiggowosci. Pierwsza kopia dokumentu powinna byé podpisana
przez odbiorcg.
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Nota odsetkowa

Note odsetkows wystawia si¢ w przypadku wystgpienia odsetek od zaleglosci w splacie
naleznosci budzetowych cywilnoprawnych. Dokument wystawia pracownik ksiggowosci
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych jednostki w dwoéch
egzemplarzach — jeden wysyla kontrahentowi, drugi pozostaje w dokumentacji Urzedu.
Note odsetkowa wystawia si¢ na biezaco, co najmniej raz na kwartat.

Wezwanie do zaplaty

Wezwanie do zaptaty wystawia sie w przypadku wystapienia zaleglosci w splacie naleznosci
budzetowych cywilnoprawnych. Dokument wystawia pracownik ksiegowos$ci odpowiedzialny
za prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetowych jednostki w dwoéch egzemplarzach —
jeden wysyla kontrahentowi, drugi pozostaje w dokumentacji Urzedu. Wezwania do zaplaty
wystawia si¢ na biezaco, co najmniej raz na kwartal, tak by nie doprowadzi¢ do
przedawnienia naleznosci. Wezwanie do zaplaty wysylane jest za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial XII

Dzialalno$¢ administracyjno — gospodarcza

§15 '
1.Na dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza, ktéra odnosi si¢ do sporzadzania

i wiadciwego obiegu oraz kontroli dokumentéw, skladaja si¢ w szczegdlnosci
nastepujace kierunki:

1) gospodarka pozostatymi srodkami trwatymi w uzytkowaniu ( wyposazenia ),

2) gospodarka odzieza ochronng i roboczg,

3) zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki,

4) czynnosci zwigzane z obiegiem faktur, rachunkéw zewnetrznych.

5) uzywanie samochodu stuzbowego.

2. Gospodarka pozostalymi §rodkami trwalymi w uzytkowaniu
1) Za prawidtowg gospodarke pozostalymi $rodkami trwalymi w uzytkowaniu
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Kierownik jednostki ustala osoby
odpowiedzialne za gospodarke $rodkami.
2) Pracownik ksiegowos$ci oznacza numerem kazdy srodek rzeczowy. W poszczegélnych
pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy Srodkéw w formie wywieszki.
3) Ewidencje $rodkéw prowadzi si¢ za pomocg systemu komputerowego opisanego
w przepisach wewngtrznych w sprawie zasad polityki rachunkowosci. Ewidencje
- prowadzg pracownicy ksiegowosci.

3. Gospodarka odzieza ochronng
1) Pracownik odpowiedzialny za sprawy BHP prowadzi kartg ewidencji odziezy ochronne;j,
oddzielnie dla kazdego pracownika.
2) Karta powinna zawiera¢ wszystkie dane o wyposazeniu pracownika w odziez ochronnq
i robocza, a mianowicie:
1) imie i nazwisko,
2) zawdd pracownika i date rozpoczecia pracy,
3) rodzaj i nazwe wydanej odziezy,
4) czasookres uzywalnosci,
5) date wydania odziezy.
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3) Z uwagi na maly ilo§é pracownikéw, ktérym przystuguje odziez, nie prowadzi sig

4)

w Urzedzie magazynu odziezy. Kazdy pracownik zakupuje sobie przystugujgca mu
odziez. Faktura, rachunek za odziez rejestrowany jest w karcie przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy BHP.

W przypadku nie otrzymania przez pracownika przystugujacej mu odziezy, wyplaca sig
ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy.

4. Zaopatrzenie w materialy biurowe, druki

1) Materiaty biurowe, druki przeznaczone do uzytkowania biurowego, ksiggowane sg

w momencie zakupu, bezposrednio w koszty.

2) Pracownik odpowiedzialny za zaopatrzenie w materialy, zamawia niezbgdng ilosé

materiatéw. Po otrzymaniu faktury, rachunku, zakupione materiaty przekazuje na
poszczegdlne stanowiska pracy.

5. Czynnoéci zwigzane z obiegiem faktur i rachunkéw zewnetrznych

1) Faktury i rachunki za zakupione materiaty i ustugi wplywaja do sekretariatu Urzgdu.
2) Pracownik sekretariatu przyjmuje faktury i rachunki, opieczg¢towuje datg wplywu,

rejestruje w rejestrze faktur wplywajacych i przekazuje dokument Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy. Wojt lub Sekretarz Gminy dekretuje dokument i przekazuje
do dziatu merytorycznego odpowiedzialnego za dany zakup.

3) W przypadku, gdy dany zakup zostal dokonany na podstawie umowy, pracownik

odpowiedzialny —merytorycznie otrzymal wczes$niej umowe od pracownika
odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sprawdza, czy towar lub ustuga widniejgca
na fakturze jest zgodna z dokonanym zamoéwieniem. Jezeli stwierdzone zostanie,
ze towar lub ustuga spetnia wymagania, dokonuje szczegdétowego opisu zakupionego
towaru lub ustugi i stwierdza zgodno$¢ merytoryczng faktury. Potwierdzeniem
dokonania kontroli merytorycznej jest umieszczenie na fakturze klauzuli ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym” zaopatrzonej datg i podpisem osoby upowaznionej.
Gdy zakup zostal dokonany na podstawie umowy, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie dokonuje na fakturze zapisu numeru umowy. W przypadku realizacji
zadania inwestycyjnego do faktury lub rachunku powinny by¢ dotgczone dokumenty,
o ktérych mowa w § 12 ust. 3 niniejszej instrukeji.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zawiera réwniez na fakturze klauzulg
dotyczgcg wydatkow strukturalnych wg wzoru

,Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego w wysokosci ............
(slownie: .......c.ovviniiinn ) Obszar tematyczny ............. Kod .ooovviiiiiiiiiis ”
zaopatrujae klauzule datg i podpisem.

( W przypadku niezgodnosci merytorycznej faktura lub rachunek wraz z opisem
niezgodnosci trafia do sekretarza gminy, ktéry decyduje o sposobie zwrotu faktury do

wystawcey ).

4) Tak opisana faktura, rachunek wraz z kompletem zatacznikéw trafia do pracownika

odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne, ktéry dokonuje sprawdzenia czy dany
zakup towaru lub ustugi jest zgodny z procedurg zamoéwien publicznych,
z przeprowadzonym postepowaniem. W przypadku stwierdzenia zgodnosci,
pracownik wpisuje na fakturze adnotacje o trybie zamoéwien publicznych, podajgc
numer przeprowadzonego postepowania. Dokonang adnotacje upowazniony
pracownik zaopatruje datg i podpisem.
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(W przypadku niezgodno$ci faktura wraca do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie z informacjg o stwierdzonych niezgodnosciach).
5)Faktura zgodna z procedura zaméwien publicznych zostaje przekazana wraz
z wszystkimi wymaganymi zatgcznikami do ksiggowosci Urzgdu.
6)Skarbnik gminy lub upowaznieni pracownicy ksiggowosci dokonujg sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Kontrola polega
na sprawdzeniu, czy dokument (faktura, rachunek, inny dokument o réwnowaznej
wartoéci dowodowej)  zostat prawidtowo opisany przez poprzednie komorki,
czy dokument posiada wszystkie niezbegdne informacje wymagane przez instrukcje,
czy platno$é miesci sie w planie finansowym, czy faktura nie zawiera bledow
matematycznych. W przypadku stwierdzenia zgodnosci pracownik odnotowuje na
fakturze, rachunku klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
zaopatrujac ja datg i podpisem. Pracownik ksiggowosci dokonuje dekretacji na
odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych, okresla miesigc, w ktérym
nalezy zaksiegowa¢ dokument, wskazuje z jakich $rodkéw ma by¢ dokonana platnosé.
(W przypadku stwierdzenia niezgodnodci pracownik ksiegowosci wraca fakture,
- rachunek do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie lub za zamoéwienia publiczne
ot celem wyjasniania lub uzupeiniania ewentualnych brakéw).

7) Tak sprawdzona faktura podlega zatwierdzeniu ostatecznemu do wyplaty przez
skarbnika gminy lub jego zastepce.
Skarbnik gminy lub jego zastepca odnotowuje na fakturze, rachunku klauzule:
,, Nie zglaszam zastrzezeni do oceny prawidtowosci merytorycznej operacji i jej
zgodnosci z prawem wymienionych w fakturze (r-ku)”
oraz ,,Zobowigzania wynikajgce z faktury (r-ku) mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie”.
Obie klauzule zaopatruje data i podpisem.

( W przypadku, gdy skarbnik lub jego zastepca stwierdzi w dokumencie nieprawidtowosci,
zwraca dokument pracownikowi, w ktérego zakresie odpowiedzialnosci wystapita
nieprawidiowo$é, celem wyjasnienia, uzupelnienia. W razie nieusunigcia nieprawidlowosci
skarbnik gminy Iub jego zastepca odmawia podpisania dokumentu. Kazda odmowa
podpisania dokumentu powinna by¢ uzasadniona i zgloszona pisemnie Wojtowi.)

8)Zatwierdzona przez skarbnika gminy lub jego zastepce faktura, rachunek podlega
przediozeniu do zatwierdzenia Wojtowi lub pracownikowi przez niego
upowaznionemu do zatwierdzenia. Wojt lub upowazniony pracownik dokonuje
ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty, skladajac swdj podpis oraz
dokonuje podpisu przy klanzuli ,,Zobowigzania wynikajace z faktury (r-ku) mieszczg
sie w planie finansowym jednostki, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie”.

9Tak zatwierdzona faktura, rachunek trafia do ksiggowosci, gdzie pracownicy
przygotowujg polecenie przelewu (w przypadku platnosci przelewem) lub wypelniaja
czek ( w przypadku platnosci gotdwka).
Dokumenty - polecenie przelewu i czek gotéwkowy zostaly opisane w rozdz. X
instrukcji.

Obieg dokumentéw powinien by¢ sprawny, tak by wszystkie zobowigzania regulowane byly
W terminie.
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6. Uzywanie samochodu sluzbowego i autobusu

1)Za prawidtowe rozliczanie uzywania samochodu stuzbowego i autobusu
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Kierownik jednostki ustala osoby
odpowiedzialne za uzywanie samochodu i autobusu.

2)W zakresie uzywania samochodu stuzbowego i autobusu obowigzuja dokumenty:

a)karta drogowa, '

b)ksigzka kontroli kart drogowych,

c)miesieczna karta eksploatacyjna pojazdu,

d)zestawienie zuzycia paliwa,

e)zamowienie,

f) ksigzka zamo6wien na ushugi,

g)dokument najmu,

h)faktura, nota ksiggowa.

Karta drogowa

Stuzy jako podstawa do :

- wyjazdu kierowcy z miejsca garazowania,

- rozliczenia czasu pracy pojazdu,

- prowadzenia ksigzki pojazdu,

- rozliczenia kierowcy z zakupionego i zuzytego paliwa,
- sporzadzania miesi¢czne] karty eksploatacyjnej.

Karta drogowa jest drukiem $cistego zarachowania. Wypelniana jest w jednym egzemplarzu
na biezaco, danymi rzeczywistymi zgodnie z oznaczeniem rubryk.

Karty drogowe wystawia pracownik odpowiedzialny za rozliczanie uzywania samochodu
i wydaje kierowcom po otrzymaniu od nich karty drogowej z poprzedniego dnia. Wydanie
kart drogowych powinno byé¢ odnotowane w ksigzce kontroli wydanych kart drogowych.
Otrzymanie karty, kierowca kwituje whasnorgcznym podpisem. Kierowca bezposrednio przed
wyjazdem zobowigzany jest wypelni¢ rubryki dotyczace stanu technicznego pojazdu, wpisaé
godzine wyjazdu oraz tras¢ jazdy i stan licznika. W czasie pracy karte drogowa wypelnia
kierowca na biezaco w poszczegdlnych rubrykach, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Po zakoficzeniu pracy kierowca zobowiazany jest karte drogowg podliczye, odnotowujgc na
pierwszej stronie godzing ukofczenia pracy i stan licznika.

Po otrzymaniu karty drogowej od kierowcy, pracownik odpowiedzialny za rozliczanie kart
zobowiazany jest skontrolowaé i zweryfikowaé karte drogowa pod wzgledem zgodnosci
wszystkich zapiséw ze stanem faktycznym.

Ksiazka kontroli kart drogowych

Stuzy do ewidencjonowania wydanych kart drogowych.
Ksiazke kontroli wydanych kart drogowych zobowigzana jest prowadzi¢ osoba upowazniona
przez kierownika jednostki. W ksigzce wpisuje sig

1) date wystawienia karty drogowej,

2) serie i numer danej karty drogowej,

3) nazwisko kierowcy, na ktérego wystawiana jest karta drogowa,

4) data i whasnorgczny podpis potwierdzenia odbioru oraz zdania karty.

Karty drogowe powinny by¢ wpisane do ksigzki wedtug ich kolejnej numeracji.
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Miesieczna karta eksploatacyjna pojazdu

Stuzy do miesiecznego zestawienia wynikéw pracy samochodu oraz okreflenia zuzycia
paliwa ( oszczgdnosci, przepatu ).

Miesieczna karta sporzadzana jest w jednym egzemplarzu na podstawie kart drogowych.
Odpowiednie dane z kart drogowych wpisuje si¢ do karty pod wiasciwg date w miesigcu
sprawozdawczym. Po uptywie kazdego miesiaca pozycje zarejestrowane na karcie sumuje sie.

Zestawienie zuzycia paliwa

Symbol dokumentu — wiasny.

Stuzy do wustalenia normy zuzycia paliwa. Zestawienie sporzgdza pracownik
odpowiedzialny za rozliczanie kart, raz na kwartal.

Zestawienie to winno zawierac :

ilo$¢ paliwa zakupionego,

zuzycie rzeczywiste paliwa wg kart drogowych,
tan paliwa na koniec kwartatu,

zuzycie paliwa wg ustalonej normy,

przebieg kilometréw,

oszczednosé paliwa,

przepatl paliwa.

Zestawienie zatwierdza kierownik jednostki.
Zambwienie
Symbol dokumentu — wzér wiasny

Przeznaczenie:
Stuzy do zgloszenia przez zleceniodawcg zamdwienia na wykonanie ustug przewozowych.

Opracowanie i obieg

Zambwienie wystawia ustugobiorca. Powinno ono zawiera¢ w szczegdlnosci: rodzaj ustugi,
termin realizacji, forme platnosci oraz podpisy oséb upowaznionych. Decyzje o przyjeciu
zamo6wienia podejmuje kierownik jednostki. Oryginal zaméwienia przechowuje pracownik
odpowiedzialny za przyjmowanie zamoéwier.

Ksiazka zamdwien na ustugi

Symbol dokumentu - wzdr wiasny.

Przeznaczenie
Stuzy do ewidencji i kontroli realizacji przyjetych do wykonania ustug.
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Opracowanie i obieg

Ksiazke zaméwien na ustugi prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Ksigzka powinnia obejmowaé wszystkie ustugi transportowe. Podstawg zapisow w ksigzce sa
zamoéwienia. Z dokumentéw tych nalezy zarejestrowaé w ksigzce nastgpujace dane:

- nazwe 1 adres zleceniodawcy,

- date zamo6wienia, rodzaj zlecanej ustugi,

- ustalony termin wykonania.

Po wykonaniu ustugi odnotowuje si¢ w ksigzce date wykonania ustugi.

Dokument najmu

Symbol dokumentu — wzoér wiasny

Przeznaczenie

Dokument jest dowodem zawarcia i wykonania umowy najmu pojazdu wraz z kierowcs.
Opracowanie i obieg

Dokument wystawiany jest w dwdch egzemplarzach. Oryginat dokumentu przesytany jest
wraz z fakturg za wykonang ustugg najemcy, kopia pozostaje w aktach jednostki.

Pracownik upowazniony przez kierownika jednostki wypelnia w dokumencie najmu numer
karty drogowej. Wpisuje date, godzing i stan licznika przy wyjezdzie do zleceniodawcy.
Whpisujacy potwierdza dane swoim podpisem. Po przyjezdzie do zamawiajgcego kierowca ma
obowigzek przediozenia dokumentu najmu w celu potwierdzenia podstawienia pojazdu do
dyspozycji najemey (godzina, data i stan licznika przy podstawieniu). Przebieg pracy wpisuje
siec na odwrotnej stronie dokumentu i przedstawia zamawiajgcemu  do podpisu.
Po zakonczeniu najmu, zamawiajacy wpisuje w dokumencie date, godzing i stan licznika przy
odjezdzie pojazdu.

Faktura VAT
Faktura VAT sprzedazy za wykonane ustugi zostala opisana w § 14.

Cena jednostkowa za 1 km ustala jest na podstawie kalkulacji kosztéw, do ktérych zalicza sig
wynagrodzenie kierowcy wraz z pochodnymi od wynagrodzen oraz koszty utrzymania
pojazdu.

Rozdzial XIII

Dotacje udzielane z budzetu gminy
§16

1.Umowy o udzielenie dotacji na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie sporzadza na podstawie wynikdéw przeprowadzonego konkursu
pracownik ds. funduszy pomocowych, kultury fizycznej i sportu, promocji gminy oraz
wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi. Umowe sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla organizacji pozytku publicznego, pracownika
ds. funduszy pomocowych, kultury fizycznej i sportu, promocji gminy oraz
wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 ksiggowosci budzetowe;j.
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2.Po podpisaniu umowy w/w pracownik sporzadzajacy umowg sporzgdza Karte
informacyjng do zadania, w ktérej zamieszcza m.in. nazwe organizacji, numer
rachunku bankowego organizacji, nr umowy dotacji, numer i nazwe konkursu, numer
zadania, warto$é zadania, kwote dotacji do przelewu. Zatwierdzong przez Wéjta lub w
zastepstwie przez Sekretarza Gminy karte w/w pracownik przekazuje do ksiegowosci.
Pracownik ksiegowosci weryfikuje karte z podpisang umowsg, dokonuje na niej
dekretacji ksiegowej, przygotowuje do zatwierdzenia przez upowaznione o0soby.
Na podstawie zatwierdzonej do wyplaty karty przygotowuje przelew.

3. Sprawozdania sktadane przez organizacje pozytku publicznego z wykorzystania dotacji
udzielonych z budzetu gminy na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie przekazywane sg pracownikowi ds. funduszy pomocowych, kultury
fizycznej i sportu, promocji gminy oraz wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
ktéry dokonuje sprawdzenia ztozonego sprawozdania pod wzgledem merytorycznym
i przekazuje niezwlocznie sprawozdanie skarbnikowi gminy. W  przypadku
jakichkolwiek brakéw w zlozonym sprawozdaniu pracownik ds. funduszy
pomocowych, kultury fizycznej i sportu, promocji gminy oraz wspoéipracy
z organizacjami pozarzgdowymi wzywa organizacj¢ do uzupetnienia brakow, o czym
informuje skarbnika gminy. Po dokonaniu sprawdzenia sprawozdania pod wzglgdem
merytorycznym przez pracownika ds. funduszy pomocowych, kultury fizycznej
i sportu, promocji gminy oraz wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi , skarbnik
gminy dokonuje sprawdzenia sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sprawozdanie zatwierdza wojt lub w zastepstwie sekretarz gminy.

Rozdzial X1V
Najem, dzierzawa, wieczyste uzytkowanie lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych
lub obiektéow

§17

1. Pracownik ds. budownictwa i inwestycji oraz gospodarki komunalnej sporzadza umowy
najmu lub dzierzawy lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych w trzech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem dla:

a) najemcy lub dzierzawcy,
b) pracownika odpowiedzialnego za sporzgdzanie uméw,
¢) pracownika ds. ksiggowosci budzetowej.

2. Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony §rodowiska sporzadza
umowy dzierzawy gruntéw w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
a) dzierzawcy,

b) pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie umoéw,
¢) pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;.

3.Kazda umowa musi by¢ podpisana przez strony umowy i kontrasygnowana przez
Skarbnika Gminy lub jego zastepce.

4, W przypadku, gdy umowa dotyczy prowadzonej przez najemce lub dzierzawce
dziatalnosci gospodarczej, pracownik sporzadzajacy umowe przekazuje kserokopie
umowy pracownikowi ds. wymiaru podatkowego.

5.Pracownik ds. gospodarki nieruchomo$ciami, rolnictwa i ochrony $rodowiska nalicza
pierwszg oplate za uzytkowanie wieczyste gruntdéw oraz oplaty roczne dla
uzytkownikéw, wystawiajac odpowiedni dokument, ktéry ~sporzgdza w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) dzierzawcy
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b) pracownika sporzadzajgcego do akt sprawy,
¢) pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;.

6.Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska nalicza
pierwszg oplate za trwaly zarzad oraz optaty roczne dla uzytkownikéw w drodze decyzji
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
a) uzytkownika, )
b) pracownika odpowiedzialnego za wydanie decyzji,
¢) pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;.

7.Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej wystawia faktur¢ VAT zgodnie z zawartymi
umowami i wystawionymi dokumentami, w przypadkach ktére wymagaja wystawienia
faktury VAT.

8.Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej dokonuje stosownych zapiséw w ksiggach
rachunkowych na podstawie zawartych uméw i wystawionych dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdzial XV
Podatki
§18

1. Pracownik ds. wymiaru podatkdéw i optat lokalnych wystawia imienng decyzj¢ na
podatek od nieruchomosci, podatek le$ny oraz igczne zobowigzanie pienigzne i po
podpisaniu, zgodnie z upowaznieniem Wojta, przekazuje dokumenty wymiarowe
dotyczgce podatnikow mieszkajgcych na terenie gminy, w zamknietych kopertach, za
potwierdzeniem odbioru, sottysom poszczegélnych wsi lub innym wyznaczonym przez
wojta pracownikom urzedu, ktérzy dorgczaja podatnikom decyzje. Po doreczeniu decyzji
podatnikom, potwierdzenia odbioru przez podatnikéw przekazywane sa przez osoby
doreczajgce, pracownikowi ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych.

Decyzje dotyczace podatnikéw zamieszkalych poza terenem gminy sg wysylane

poczta - za posrednictwem sekretariatu urzedu - za potwierdzeniem odbioru.

2. Wnioski o ulgi sptacie zobowigzania z tytulu podatkéw skitadane przez podatnikéw
przekazywane sg pracownikowi ds. wymiaru podatkéw i optat. Pracownik ten
przeprowadza odpowiednie postgpowanie i przygotowuje decyzje w danej sprawie.
Decyzje podpisuje wéjt lub osoba przez niego upowazniona zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami. Decyzje w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowigzania z tytulu
podatkéw wydaje si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pracownik ds. wymiaru
podatkow i optat wysyta do podatnika, drugi przekazuje ksiggowej podatkowe]j celem
ujecia decyzji w ewidencji ksiggowej i trzeci pozostawia w aktach.

3.Deklaracja na podatek od nieruchomo$ci Gminy Gilowice. Dane do sporzadzenia
deklaracji przygotowujg: grunty do opodatkowania — pracownik ds. gospodarki
nieruchomogciami, rolnictwa 1 ochrony s$rodowiska, budynki i1 budowle do
opodatkowania — pracownik ksiggowosci budzetowej odpowiedzialny za ewidencje
srodkéw trwatych. W/w pracownicy przekazuja dane w czasie umozliwiajgcym
terminowe sporzadzenie deklaracji pracownikowi ds. wymiaru podatkéw i optat, ktéry
na podstawie otrzymanych danych sporzadza deklaracje. Deklaracje podpisujg
pracownicy biorgcy udzial w jej sporzadzeniu tj. pracownik ds. gospodarki
nieruchomo$ciami, rolnictwa 1 ochrony $rodowiska, pracownik ksiegowosci
budzetowej odpowiedzialny za ewidencje $rodkow trwatych i pracownik ds. wymiaru
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podatkéw i optat oraz wojt. Deklaracje sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach,
z czego jeden pozostaje na stanowisku wymiaru podatkéw 1 optlat, drugi
przekazywany jest przez pracownika ds. wymiaru podatkéw i opfat do ksiggowosci
celem ujecia w ksiggach rachunkowych i dokonywania przelewu podatku.

4.Deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych. Dane do sporzgdzenia deklaracji
przygotowuje pracownik ksiegowosci budzetowej odpowiedzialny za ewidencjg
$rodkéw trwatych i przekazuje zastgpcy skarbnika, ktéry w ustawowym terminie
sporzgdza deklaracje. Deklaracje podpisuje zastepca skarbnika. Deklaracje sporzadza
sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest na stanowisko wymiaru
podatkéw i optat, drugi pozostaje w ksiegowosci celem dokonywania przelewu
podatku.”

Rozdzial XVI
Oplaty za korzystanie z przystankéw autobusowych
§19

1. Pracownik ds. budownictwa i inwestycji oraz gospodarki komunalnej sporzgdza umowy
na korzystanie 2z przystankéw autobusowych w trzech egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla:
a) korzystajacego z przystankow,
b)pracownika odpowiedzialnego za sporzgdzanie umow,
c) pracownika ds. ksiggowosci budzetowe;.

2.Kazda umowa musi by¢ podpisana przez strony umowy i kontrasygnowana przez
Skarbnika Gminy lub jego zastepce.

3.Pracownik ksiegowosci wystawia, fakture VAT zgodnie z zawartymi umowami
i ztozonymi przez korzystajacego z przystankow rozktadami jazdy.

4, Pracownik ds. ksiegowosci dokonuje stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych na
podstawie zawartych umoéw i wystawionych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. :

Rozdzial XVII
Oplata za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
§ 20

1.Pracownik wydajacy zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych dokonuje na
podstawie wydanych zezwolef przypisu naleznosci z tytulu optat w stosowanym
systemie — Modul do obstugi zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych —
koncesje.

2.Naleznosci z tytulu oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéow alkoholowych
uzgadnianie sg przez pracownika wydajacego zezwolenie i pracownika ksiegowosci
odpowiedzialnego za ksiggowanie dochodéw urzedu.
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Rozdzial XVIII
Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§21

1.Deklaracja w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadana w urzgdzie przez wilascicieli nieruchomosci przekazywana jest pracownikowi
ds. gospodarki odpadami komunalnymi. Pracownik ten na podstawie danych:
zawartych w deklaracji dokonuje przypisu optaty w systemie ksiegowym.

2.Deklaracje w sprawie wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
urzedu i innych nieruchomodci, ktérymi zarzadza wojt przygotowuje w dwoch
egzemplarzach pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi a zatwierdza wojt.
Deklaracje sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, czego jeden pozostaje na
stanowisku pracownika ds. gospodarki odpadami komunalnymi , drugi przekazywany
jest przez pracownika ds. gospodarki odpadami komunalnymi do ksiegowosci celem
ujecia w ksiggach rachunkowych i dokonywania przelewu optaty.

3. Wnioski o wulgi splacie zobowiazania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skladane przez wladcicieli nieruchomo$ci przekazywane sg
pracownikowi ds. gospodarki odpadami komunalnymi. Pracownik ten przeprowadza
odpowiednie postgpowanie 1 przygotowuje decyzje w danej sprawie. Decyzje
podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami. Decyzj¢ w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wydaje sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden pracownik ds. ds. gospodarki odpadami komunalnymi
wysyla do wnioskodawcy, drugi przekazuje pracownikowi dokonujgcemu
ksiggowania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi celem ujecia decyzji
w ewidencji ksiegowej 1 trzeci pozostawia w aktach.

Rozdzial XIX
Decyzje administracyjne
§ 22

1. Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony $rodowiska wydajacy
decyzje w zakresie usuwania drzew i krzewdw, w przypadku gdy w decyzji odroczono
termin zaplaty oplat i uzalezniono oplate od spelnienia dodatkowych warunkéw
(nasadzenia nowych drzew) przekazuje kopig decyzji do ksiegowosci budzetowe;j
celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Pracownik ds. gospodarki nieruchomo$ciami, rolnictwa i ochrony s$rodowiska
otrzymujacy decyzje w zakresie usuwania drzew i krzewdw w odniesieniu do
nieruchomosci bgdgcych wlasnoscia gminy wydane przez staroste, w przypadku gdy
w decyzji odroczono termin zaplaty optat i uzalezniono oplate od spetnienia
dodatkowych warunkéw (nasadzenia nowych drzew) przekazuje kopie decyzji do
ksiggowosci budzetowej celem ujgcia w ksiggach rachunkowych.

3. Pracownicy urzedu wydajacy decyzje lub otrzymujacy decyzje od innych organéw,
z ktérych wynikajg dla gminy naleznosci lub zobowigzania przekazujg kopie decyzji -
do ksiggowosci budzetowej celem ujgcia w ksiegach rachunkowych.
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Rozdzial XX
Inne dokumenty

§23

1.Kazdy dokument z ktérego wynikajg dla gminy nalezno$ci lub zobowigzania podlega
przekazaniu do ksiggowosci urzedu celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. W przypadku pojawienia si¢ w urzedzie innych dokumentéw, ktére nie zostaly opisane
W niniejszej instrukcji - pracownik przedstawia dokument woéjtowi i skarbnikowi
gminy celem ustalenia prawidtowego przeptywu dokumentdéw w urzedzie.

w6

Leszek

7T

asynel
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