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INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA MIROSELAWIEC

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych i okresla czynnosci zwigzane z :

L.

przyjmowaniem dokumentow,

wystawianiem dokumentow,
opracowywaniem dokumentow i ich kontrolg oraz przygotowaniem

do zaksiegowania,
przekazywaniem dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi jednoosobowymi

stanowiskami pracy oraz referatami.

USTALENIA OGOLNE

A. ZAWIERANIE UMOW, WYSTAWIANIE ZLECEN, ZAMOWIEN

1.

Do zawierania umo6w oraz skladania zlecen i zaméwien wilasciwg osobg jest
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku, gdy czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie
zobowigzan majatkowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Wszystkie umowy podlegaja rejestracji sa przechowywane przez
pracownikéw merytorycznych, ktérzy je realizuja. Jeden egzemplarz umowy
przekazywany jest do upowaznionego pracownika prowadzgcego rejestr
uméw dla UGIM.

Zawarcie umowy lub zlozenie zamowienia, zlecenia powinno by¢é
poddane wnikliwemu badaniu pod wzgledem mozliwo$ci sfinansowania
zobowiazania ze Srodkéw budzetowych ujetych w planie wydatkéw na
rok biezacy, zgodnoSci z przepisami prawa zamdéwien publicznych ,
legalnosci, celowosci i doborze najkorzystniejszych warunkéw

finansowych.

DOWODY KSIEGOWE

Dowody ksiggowe wpltywajace do UGIM pocztg winny posiadaé date
wplywu nadang przez pracownika przyjmujacego korespondencije.

Faktury rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika Biura Obstugi w
odrebnym rejestrze.

Dowody te (faktury, rachunki ) kierowane sg przez Burmistrza lub osobe
upowazniong do samodzielnych stanowisk pracy lub za posrednictwem
kierownikéw Referatéw do pracownikéw merytorycznych, ktérzy (po
opisaniu celowosci wydatkowania $rodkéw i akceptacii dowodu
ksiegowego pod wzgledem merytorycznym podpisuja sie pod stemplem
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10.

11.

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz opisuja na dowodzie

zgodnie z zamdowieniami publicznymi - tryb w jakim zakup zostat dokonany)

i zwracajg je niezwlocznie do pracownika rejestrujgcego poczte.

Po zatwierdzeniu dowodu ksiegowego przez pracownikéw merytorycznych

poszczegolnych referatow dowdd ksiegowy przekazywany jest niezwlocznie

za pokwitowaniem do Referatu Finansowego celem sprawdzenia 1
zatwierdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz ujecia w
ewidencji ksiggowej UGIM .

Dowody ksiggowe powinny odpowiadaé warunkom okreslonym
w ustawie o rachunkowosci.

Ksiegowaniu podlegajg jedynie dowody spetniajace warunki, o ktérych

mowa w punkcie 1, podpisane przez osoby upowaznione do sprawdzania
dowod6éw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzone przez Burmistrza i gt ksiggowego lub osoby upowaznione.

Fakt sprawdzenia dowodu winien byé udokumentowany przez ztozenie (

podpisu.

Zatwierdzania dowodow ksiegowych do realizacji dokonuje Burmistrz
i gt. ksiegowy oraz osoby przez nich upowaznione.

Podpisywanie dowodéw bankowych dokonuja osoby upowaznione w karcie

podpiséw zlozonej w banku.

Na dowodach zrédlowych dotyczacych wydatkéw podpisuja si¢ osoby:

a) upowaznione przez Burmistrza do sprawdzania pod wzgledem
merytorycznym oraz opisywania i uzasadniania dokonania operacji ze
wskazaniem miejsca powstania kosztow celem ustalenia wlasciwe]
podziatki klasyfikacji budzetowe],

b) odpowiedzialne za zaméwienia publiczne zamieszczajgce adnotacje o
zastosowanym trybie wynikajacym z ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

¢) upowaznione do sprawdzania pod wzgledem rachunkowym,

d) zatwierdzajace dowod do wyplaty.

Dowody ksiegowe wiasne sporzadzane przez pracownikéw merytorycznych
UGiM, np. polecenia ksiegowania, listy wyptat, delegacje stuzbowe itp.
winny posiada¢ dotgczone dokumenty lub uzasadnienie pisemne, z ktdrego
wynika¢ bedzie, iz zostaty sporzadzone zgodnie ze stanem faktycznym oraz
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentow

ksiegowych przedstawia zatgcznik nr 1/1.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania

dokumentéw ksiegowych zalgcznik nr 1/2.

Wykaz dokumentéw finansowych stosowanych w UGIM przedstawiajg

zalgczniki nr_1/3 - 1/9.




Ogolna charakterystyka i klasyfikacja dowodéw ksiegowych

Kazda operacja gospodarcza powodujgca zmiang aktywow lub pasywéw albo
majgca wplyw na wynik finansowy jednostki powinna byé potwierdzona
prawidtowo sporzgdzonym dowodem ksiegowym.

Zbidér dowodéw odzwierciedlajacy przebieg i skutki dokonywanych operacji
gospodarczych i stanowigcych podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
stanowi dokumentacje ksiegowg.

Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy opatrzony jest nazwa i symbolem,
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawiera nastepujace dane:
1. Okreslenie wystawcy i stron uczestniczgcych w operacji (wskazanie

uczestniczacych komorek).
2. Dat¢ wystawienia dokumentu i date dokonania operacji gospodarcze;.
3. Przedmiot oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej.
4. Wiasnorgczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie.

Na kazdym dokumencie musi by¢ stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem:

e merytorycznym,
e formalnym

e rachunkowym
oraz powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie

poprzez oznaczenie odpowiednim identyfikatorem i numerem.

Jezeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, kierownik
jednostki okresla, ktéry z nich stanowi podstawe zapiséw ksiggowych.
Wszystkie rubryki w dokumencie musza by¢ wypetnione zgodnie z ich
przeznaczeniem dhugopisem, piérem, pismem maszynowym lub komputerowo.
Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, a podpisy 0s6b uczestniczacych
w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byé autentyczne i sktadane na
dowodzie dtugopisem, atramentem lub komputerowo. Bledne zapisy w
dowodach wiasnych wewnetrznych moga by¢ korygowane poprzez
przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci i
wpisaniu zapiséw poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ data korekty i
podpis osoby dokonujacej poprawki.

Dowody obce i wlasne zewnetrzne mogg by¢ poprawione wytgcznie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego. Bledy w
dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawione jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego dowodu

poprawnego.




Kontrola dokumentéw ksi¢gowych

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelno$ci,

- prawidlowosci zdarzeni i operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych w tych

dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien
byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
- poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym i nie

spowoduje jego przekroczenia,
- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
- ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikiem lub taryfami,
- ustuge lub zakup zlecono zgodnie z prawem zaméwien publicznych,

- zlecona ustuga lub poniesiony wydatek jest celowy,
- ushuga lub poniesiony zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci,

gospodarnosci.

Kontroli merytorycznej dokonuja poszczego6lni pracownicy merytoryczni w

ramach otrzymanego zakresu czynnoSci.
Dokonanie sprawdzenia ( akceptacji ) powinno by¢ stwierdzone na dowodzie

'"”'poprzez'umi‘e‘szczeniei p'odpisanie'klauzuli: e o

,.SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM”

Ponadto pracownicy merytoryczni poszczegolnych referatow lub
samodzielnych stanowisk pracy opisujq i uzasadniajg dokonanie zakupu ze
wskazaniem podzialki klasyfikacji budzetowej.

Na dokumentach dotyczacych wykonania na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana i dotacza
kserokopie protokotu odbioru wykonanych prac.

Dokumenty zwigzane z zakupami §rodkéw trwatych i innymi zakupami
inwestycyjnymi moga by¢ przedmiotem realizacji po dofgczeniu, przez
pracownika odpowiedzialnego za mienie komunalne, dowodu OT —,,Przyjecie
do uzytkowania $rodka trwatego”.



Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument

zawiera:

- okres$lenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wiasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez gléwnego
ksiggowego lub osoby upowaznione. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢

odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Burmistrz i gt. ksiegowy lub
osoby upowaznione.

Dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sg podstawa ewidencji operacji
1 zdarzen gospodarczych.

C. Dokumentacja obrotu gotowkowego i bezgotowkowego

1. Whnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczek

W celu zaplacenia rachunku w formie gotéwkowej dopuszcza sie mozliwosé
wyplaty zaliczki. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke
wypetniony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie przez Sekretarza
Gminy lub osoby upowaznione i zatwierdzony do wyplaty przez gléwnego
ksiegowego oraz Burmistrza lub osoby upowaznione.

Na wniosku winien by¢ okres$lony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie

moze przekroczy¢ 30 dni od daty pobrania zaliczki.

Wnhiosek o wyplacenie zaliczki nalezy ztozy¢é w Referacie Finansowym w
dniu poprzedzajacym jej pobranie.

Pracownik Referatu Finansowego wyptacajacy zaliczke jest materialnie
odpowiedzialny ~za powierzone wartosci pieniezne. Zaliczkobiorca
bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na formularzu
»Rozliczenie zaliczki”, do ktérego dolgcza oryginalne rachunki, na ktére
dokonano wyptaty zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza
instrukcja. Roéznice miedzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi
wydatkami, nalezy wptaci¢ lub podjgé z banku w dniu rozliczenia zaliczki.
Kwoty zaliczki nierozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia.



Za zgodg Burmistrza dopuszcza sie mozliwosé wyplacenia statej zaliczki,
ktéra winna byé rozliczona nie pdZniej niz do konca roku kalendarzowego.

2. Rachunki kosztow podrozy

Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nast¢puje na podstawie
decyzji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej.
Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane s3 pod numerem
delegacji.
Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez upowaznionego
pracownika. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona podpisuje
polecenie wyjazdu i okresla jednocze$nie rodzaj Srodka komunikacji, ktérym
podréz ma sie odby¢. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej zwigzanej z
odbyciem szkolenia pracownik sktada bezposredniemu przetozonemu
pisemng lub ustng informacj¢ ze szkolenia.
Dowodem kasowym bedgcym podstawg do wyplaty zaliczki jest odcinek
druku polecenia wyjazdu stuzbowego lub dowodu kasowego ,,Kasa
wyplaci”. Delegacje stuzbowe sprawdzone merytorycznie przez Sekretarza
Gminy winny by¢ zlozone do rozliczenia w Referacie Finansowym
najpézniej w terminie 7 dni po odbyciu podroézy stuzbowej. Pracownik
Referatu sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym i przedktada do
zatwierdzenia gléwnemu ksiggowemu i Burmistrzowi lub osobom
posiadajacym upowaznienie.
Polecenie wyjazdu _stutbowego _dla __Burmistrza podpisuje Zastepca

Burmistrza.

3. Listy plac

Podstawa sporzadzenia listy plac sa angaze (przeszeregowania),
zrealizowane zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, wykaz
przepracowanych nocy i $wiat, zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrod
lub premii, za$wiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy oraz inne

dokumenty wyptat jednorazowych.
Listy ptac sporzadza Referat Finansowy. Listy sporzadza si¢ komputerowo w

jednym egzemplarzu.

Listy ptac podpisuje pracownik sporzadzajacy oraz pracownik ksiggowosci
kontrolujagcy  pod  wzgledem  formalno-rachunkowym.  Kontrole
mervytoryczna sprawuje kierownik referatu organizacyjno — prawnego
prowadzacy kadry UGIM. Tak przygotowane listy plac po ich
zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiggowego 1 Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione stanowig podstaw¢ do wyptaty. Karty wynagrodzen

prowadzone sa komputerowo.
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Wzrost wartosci wynagrodzen oraz ich pochodnych w_ciagu roku
kalendarzowego moze nastapi¢ po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,
iZ w_budzecie Gminy beda zabezpieczone dodatkowe $rodki na wyplate

zwiekszonych wynagrodzen.

. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego

Dokumentacja dotyczgca zasitkéw chorobowych (opiekunczych)
przekazywana jest przez pracownika prowadzacego kadry do Referatu

Finansowego.
Pracownik merytoryczny Referatu Finansowego nalicza zasitek chorobowy

(opiekunczy) zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wprowadza kwote
zasitku do listy ptac.
Zwolnienia lekarskie przechowywane sa w dokumentacji list plac.

. Wyplata nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych

Wyplata nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych
nastepuje na wniosek pracownika prowadzacego kadry zatwierdzony przez

Burmistrza.
. Umowy zlecenia, umowy o dzielo

Umowy te powinny by¢ zawierane w formie pisemnej. Mogg mie¢ miejsce
w wypadkach, gdy wykonanie danej pracy nie moze by¢ wykonane w
ramach normalnych obowigzkéw pracownikéw UGIM lub w przypadku
powierzenia okreslonej czynnosci osobie nie bedgcej pracownikiem UGiM.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach,
z ktérych:

- jeden otrzymuje zleceniobiorca,
- drugi otrzymuje Referat Finansowy wraz z rachunkiem (oryginat).

Umowy te akceptuje Burmistrz i gtéwny ksiegowy lub osoby upowaznione.
Umowy zlecenia, umowy o dzieto winny byé przekazane do Referatu
Finansowego w terminie umozliwiajgcym terminowe sporzadzenie list plac.

Wzrost wartoSci umoéw zlecenia, uméw o dzielo oraz ich pochodnych w

ciggu roku kalendarzowego moze nastapi¢ po  uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Gminy, iz w_ budzecie Gminy beds zabezpieczone
dodatkowe Srodki na wyplate zwiekszonych wynagrodzen.

. Tryb i zasady wyplaty wynagrodzen

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane sg na indywidualne rachunki
bankowe. W szczegélnych przypadkach wyptacane s3 przez kasjera.
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Wynagrodzenie wyptaca si¢ do rgk pracownika, a w wyjatkowych
wypadkach do rgk innej osoby upowaznionej na piSmie przez
zainteresowanego. Autentyczno$é podpisu pracownika na upowaznieniu
musi byé stwierdzona przez bezposredniego przetozonego lub pracownika

kadr.
Pracownik Referatu Finansowego wyplacajacy wynagrodzenia jest
materialnie odpowiedzialny za powierzone wartosci pieni¢zne.

8. Bankowe dowody wplaty

Dowody te stuzg do przyjmowania wptat do kasy banku z nastepujgcych
tytutow:
- zwrot zaliczek.

9. Czeki gotéwkowe

Czeki gotéwkowe winny byé wystawiane przez osobe sporzadzajaca
,Raport kasowy” 1 podplsane przez osoby upowaznione. Osoba otrzymujaca
czek do realizacji kwituje jego odbior w grzbleme ksigzeczki czekowe;j.
Czeki nie rozliczone winny byé anulowane i zachowane w grzbiecie
ksigzeczki. Ksigzeczka czekowa, po zrealizowaniu przechowywana jest w
szafie metalowej Referatu Finansowego.

10.Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu ( dokument elektroniczny lub
dokument papierowy) wystawia pracownik Referatu Finansowego w czterech

egzemplarzach i po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada w banku lub

przesyta elektronicznie.
Po zrealizowaniu przelewu UGIM otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym

ostatni egzemplarz przelewu.

11.Wyciggi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢
sprawdzone przez pracownika ksiggowosci z zalgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je

uzgodnié z bankiem finansujgcym.
12.Kwitariusze przychodowe, dowody wplaty i dowody wyplaty

Kwitariusze przychodowe wydawane sa softysom oraz pracownikowi,
ktéremu zlecone sa czynno$ci pobierania oplat z targowiska miejskiego,
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oplaty miejscowe;. Osoba przyjmujaca wplaty jest materialnie
odpowiedzialna za powierzone wartosci pieniezne. Rozliczenia dokonywane
sa na biezaco, nie pdézniej niz w odstepach miesiecznych, a wplaty
dokonywane na konto UGiM nie pézniej niz w odstepach miesigcznych.
Kontrolg nad zwrotem kopii kwitariuszy oraz prawidtowosci dokonanych
wplat (sumy wplat przyjetych na kwitariusz ) sprawuje pracownik Referatu
Finansowego rejestrujacy wydane kwitariusze przychodowe oraz ksiggujacy
analitycznie wptaty podatkéw i oplat.

Dowody wptaty i wyplaty wydawane s3 pracownikowi Referatu
Finansowego, ktory sporzadza ,, Raporty kasowe”.

13. Zlecenia, zaméwienia, umowy, decyzje i inne postanowienia powodujace
zobowigzania finansowe.

Pracownik merytoryczny dokonujacy zlecenia, zaméwienia, sporzadzajacy
umowe lub podejmujacy za zgoda Burmistrza decyzje, postanowienie
powodujgce powstanie zobowigzania finansowego winien sporzadzié w 2.
egzemplarzach  wykaz  zaangazowania  dokumentujacy  zaciagnicte
zobowigzanie. Do uméw obejmujacych wiecej niz jeden rok budzetowy
sporzadza si¢ wykaz zaangazowania dla danego roku (kwota miesieczna x 12
miesigcy) i lat przysztych (kwota miesigczna x liczba miesiecy wykraczajaca
poza dany rok budzetowy z podziatem na poszczegélne lata).
Wykazy te winny by¢ sporzadzone najp6zniej do 15 stycznia danego roku
budzetowego lub w dniu podpisania umowy.
Na dany rok budzetowy sporzadza si¢, najpézniej do 15 stycznia,
jednorazowo zaangazowanie dla nizej wyszczegélnionych — rodzajéw
wydatkow:

wynagrodzenie osobowe i pochodne od ptac pracownikéw UGiM (do

wysokosci planowanych kwot),
- odpis na ZFSS ( na podstawie planowanego odpisu),
- sktadki na PFRON ( do wysoko$ci planowanych kwot),
- sktadki na rzecz Stowarzyszen,
- dotacje dla O$rodka Kultury,
W przypadku zacigganych zobowigzan dotyczacych optat za media (energie
elektryczng, gaz, woda, c.0., rozmowy telefoniczne itp.) dopuszcza sie
mozliwo$¢ przekazywania wykazu zaangazowania wraz z faktura.
Zaciggnigte zobowiqzanie nie moze spowodowaé przekroczenia planu

wydatkow w danej podzialce klasyfikacji budzetowej
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Zaangazowanie roku biezgcego i lat przysztych stanowig ponizsze wzory

Wzér zaangazowania roku biezacego ( konto 998) z dnia

Rodzaj ustugi lub Nazwa Data zlecenia, | Kwota Podziatka klasyfikacji

zakupu towar6w Firmy, zamOwienia, | brutto budzetowej

oraz okreslenie ktérej umowy,

przeznaczenia zlecono decyzji, Rozdzial | Paragraf
Lp. .

wydatku zakup postanowienia

towarow | powodujacego
lub ustug | zobowigzanie
finansowe

(Stempel i podpis pracownika merytorycznego) (Podpis i data otrzymania wykazu)

Wzér zaangazowania lat przysztych ( konto 999) z dnia

Data zlecenia, Podzialka klasyfikacji
Nazwa A i .
. . . zamOwienia, budzetowej
Rodzaj ustugi lub Firmy,
, L7 umowy,
zakupu towaréw ktérej o
. decyzji, Kwota
Lp. oraz okreslenie zlecono o
. postanowienia brutto .
przeznaczenia zakup . Rozdziat | Paragraf
. powodujacego
wydatku towar6w . ;
zobowigzanie
lub ustug
finansowe
(Stempel i podpis pracownika merytorycznego) (Podpis i data otrzymania wykazu)

Sporzadzone zaangazowanie przekazywane jest niezwlocznie do
wyznaczonego  pracownika  Referatu  Finansowego  rejestrujacego
zaangazowanie, ktéry na 1. egzemplarzu kwituje pracownikowi
merytorycznemu fakt otrzymania wykazu wraz z datg jego otrzymania.

Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego na podstawie otrzymanych
od pracownikéw merytorycznych wykazéw zaangazowania ewidencjonuje na
koncie zaangazowania ( konto 998 i 999 wraz z podzialka klasyfikacji
budzetowej) wartoéci ustug, zakupéw planowanych do sfinansowania w
danym roku budzetowym oraz w latach przysztych wpisujac do PK peing
klasyfikacje budzetowg zgodnie z planem kont. Wykazy zaangazowania
przechowywane sa w oddzielnych segregatorach chronologicznie wg

klasyfikacji budzetowej z podziatem na:
- Konto ,,998” — zaangazowanie zrealizowane — wykazy, do ktdérych

wplynety faktury,
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- Konto ,,998” — zaangazowanie do realizacji — wykazy, na ktére nie
wplynety faktury,

- Konto ,,999” — zaangazowanie lat przysztych z podzialem na poszczegélne
lata.

Po zakonczeniu danego roku budzetowego zrealizowane wykazy

zaangazowania broszuruje si¢ tgcznie z wystawionymi za dany rok

budzetowy PK.
Zaangazowanie ksiegowane jest w FK w dniu otrzymania wykazu.

Korekta ., Zaangazowania wydatkow budietowych roku biezgcego”
Pracownik merytoryczny po otrzymaniu faktury, rachunku uzgadnia kwoty
wydatku z wcze$niej sporzagdzonym wykazem zaangazowania.

W przypadku niezgodnosci sporzadza korekte zaangazowania do
odpowiedniego zestawienia zgodnie z ponizszym wzorem.

Wz6r korekty zaangazowania ( konto 998) z dnia

Rodzaj ustugi Nazwa Data ujecia Data zlecenia, | Réznica Podziatka
lub zakupu Firmy, zobow. w zamdwienia, (zmniejszenie (,,-) | klasyfikacji
towardw oraz ktérej zaangazowaniu | umowy, zwigkszenie (+) budzetowej
okreslenie zlecono decyzji, Rozdziat
miejsca wydatku | zakup postanowienia

towarow powodujacego

lub ushug zobowiazanie

finansowe
(Stempel i podpis pracownika merytorycznego) (Podpis i data otrzymania wykazu)

Korekta zaangazowania winna by¢ przekazana do Referatu Finansowego
wraz z fakturg, rachunkiem.

W przypadku, gdy kwota na fakturze jest zgodna z kwota zamdwienia
(umowy, decyzji, postanowienia pierwotnie ujetego W wykazie
zaangazowania) pracownik merytoryczny zamieszcza na fakturze, rachunku
adnotacje, iz zobowigzanie zostalo ujete w wykazie zaangaZzowania i nie
podlega korekcie.

Korekte sporzadza si¢ réwniez do zobowigzaf wynikajacych z podpisanych
umow, o ile nastgpito zwigkszenie, badz zmniejszenie zaangazowania.

Pracownik Referatu Finansowego winien uzgadniaé zaangazowanie w
oparciu o faktycznie poniesione wydatki wynikajace z przedtozonych faktur
lub rachunkéw z wykazami zaangazowania ( korektami zaangazowania)
przekazanymi przez poszczego6lnych pracownikéw merytorycznych. Korekty
zaangazowania, po ich uzgodnieniu, ewidencjonowane sg w dniu otrzymania

korekty.
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W terminie do 5. dnia roboczego po miesigcu wyznaczony pracownik
Referatu Finansowego obowigzany jest do uzgodnienia zaangazowania
zaewidencjonowanych na koncie ,,998 i 999” z zapisami na koncie
wydatkow, kontach rozrachunkowych UGIM stanowigcych zobowigzania
pozostajace do splaty oraz wykazami zaangazowania pozostajgcymi do

realizacji.

. Dowody obrotu skladnikami majatku trwalego
1. Przyjmowanie $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu

Dowodem uzasadniajgcym przyjecie na stan srodka trwatego jest druk
OT - , Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania” wypelniony i podpisany
przez osobe odpowiedzialng za majatek oraz Burmistrza. Dowdéd OT
sporzadza si¢ w miesigcu, w ktorym $rodek trwaly jest zdatny do uzytku. Na |
druku tym okredla si¢ nazwe przedmiotu. W rubryce ,charakterystyka”
podaje sie cechy indywidualne, np. nr faktury, dane identyfikacyjne $rodek
trwaly.
Wartoéé przyjmowanego $rodka trwalego ustala si¢ na podstawie ceny
nabycia. Dowdéd wewnetrzny sporzadza si¢ niezaleznie od innych dowodow
w dwoch egzemplarzach, z ktérych :
- oryginal dotgcza si¢ do rachunku dla potrzeb ksiggowosci,
- kopie pozostawia si¢ w aktach.

2. Likwidacja $srodka trwalego

Komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza na wniosek
poszczegélnych pracownikéw merytorycznych dokonuje ogledzin sprzetu
nie nadajacego si¢ do uzytku i kwalifikuje go do likwidacji. W przypadku
sprzetu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady, komputery itp.) komisja
moze powolaé si¢ na opinie jednostki wyspecjalizowanej w tym zakresie.

Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktéry powinien
zawierac :
- nazwe przedmiotéw objetych likwidacja,
- doktadna charakterystyke: np. nr fabryczny, rozmiar, itp.,
- ilo$¢ zlikwidowana,
- cena jednostkowa,
- wartos¢,
- podpisy z datg i opinig cztonkéw komisji,
- sposob fizycznej likwidacji sprzetu.

Protokél podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz pracownik
merytoryczny jako wnioskodawca. Protokét wraz z wypetnionym
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dokumentem ,, LT” stanowi podstawe wyksiegowania tych pozycji z ksiazek
inwentarskich po zatwierdzeniu przez Burmistrza. Jeden egzemplarz
protokotu likwidacji i ,, LT” przewodniczacy komisji likwidacyjnej
obowigzany jest ztozy¢ niezwlocznie w Referacie Finansowym. Drugi
egzemplarz przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu.

. Obrot rzeczowymi skladnikami majgtku trwalego miedzy jednostkami

Przekazywanie rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego nastepuje przy
zastosowaniu drukéw PT- ,,Przekazanie $rodka trwalego”. Druki te wystawia
pracownik odpowiedzialny za gospodarke majgtkiem trwaltym w trzech
egzemplarzach, ktére podpisane przez Burmistrza i pracownika materialnie
odpowiedzialnego oraz skarbnika (gléwnego ksiggowego) jednostki
przekazujacej i przyjmujacej przekazuje sie:

- oryginat dla Referatu Finansowego,
- kopia dla jednostki przejmujace;j,
- kopia do akt.

. Ewidencja skladnik6w majatku trwalego

Burmistrz wyznacza pracownika materialnie odpowiedzialnego za
gospodarke i ewidencj¢ majatkiem trwatym. Pracownik ten sklada
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony jego pieczy
majatek.

Znajdujacy si¢ w UGIM Mirostawiec majatek trwaly musi by¢ oznakowany
inicjatami UGiM i odpowiednio ocechowany

Obowigzek ocechowania majatku trwatego cigzy na pracowniku
odpowiedzialnym za majgtek w UGIM. W pomieszczeniach, w ktérych
znajdujg si¢ Srodki trwale i pozostate srodki trwate winny byé wywieszone
spisy tych przedmiotéw. Pracownik ma réwniez obowigzek prowadzié
ewidencje¢ analityczng srodkéw trwatych i wyposazenia.

Do ksigzki inwentarzowej wpisuje sie pojedyncze pozycje sktadnikéw
majatku zakupionych, przekazanych lub zlikwidowanych.

Uzgodnienie zapisow w ksiggach inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa
nastepuje wg stanu na 31grudnia kazdego roku. Dowéd uzgodnienia strony
potwierdzajg swymi podpisami w ksiggach inwentarzowych (wydrukach
komputerowych) oraz sporzadzaja protokét uzgodnienia podpisany
dwustronnie obejmujacy warto$é majatku trwatego wg stanu na dany dzief.
Sktadniki majatku trwalego sg objete inwentaryzacjg okresowa w terminach
okreslonych w ,, Instrukcji dotyczacej przeprowadzenia inwentaryzacii
sktadnikow majatkowych w UGIM Mirostawiec” i kazdorazowo przy
zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.
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5. Gospodarka materialowa

Za prawidlowg gospodarke materialowa odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik. Pracownicy merytoryczni sktadaja zapotrzebowanie na materiaty
biurowe. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materialowa sporzadza
zestawienie zbiorcze poszczegdlnych zapotrzebowan wystawia zamoéwienie i

dokonuje zakupu.

Zakupione  materialy = pracownik  rozdysponowuje  zgodnie = z
zapotrzebowaniem.

Fakt otrzymania materialdw potwierdzony musi by¢ w rozdzielniku
sporzadzonym przez pracownika. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke
materialowa ma obowigzek prowadzié kartoteki osobistego wyposazenia |
poszczegblnych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

E. Pozostala dokumentacja

1. Ewidencja materialéw pednych — miesieczne karty rozliczenia
pojazdow

Zakup materiatéw pednych ksiegowany jest bezposrednio w cigzar
kosztéw. Nie przeprowadza si¢ na koniec roku inwentaryzacji paliwa, ktdre
znajduje sie bezposrednio w baku samochodu, pompy, czy kosiarki.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materiatowa sprawdza czy
zakupione ilosci materialéw pednych zostaly wpisane do miesigczne]
karty. f‘
Karte miesieczng ewidencji materialdw pednych sporzadza  osoba
kierujgca pojazdem, podajac ilo$é przejechanych kilometréw, ilo$¢ godzin
przepracowanych, stan licznika na poczatek i koniec miesigca oraz w
momencie tankowania, a takze koszty zakupu paliwa ( ilo§¢ 1 wartos¢
zakupionych litréw) i inne materiaty eksploatacyjne.

Do karty miesiecznej sg podlgczone dokumenty WZ — wydania paliwa ze
Stacji Paliw lub kserokopia faktury, o ile zakup byl dokonany w formie
gotowkowe;j.

Na koniec kazdego miesigca wyznaczone osoby ( pracownik Strazy
Miejskiej oraz osoba odpowiedzialna za samochdd stuzbowy) sporzadza
rozliczenie zuzycia materiatéw pednych. W oparciu o powyzsze dane
ustala sie jakie bylo w danym miesigcu zuzycie paliwa dla pojazdu w
stosunku do zatwierdzonej normy zuzycia paliwa.

18



Wyliczenia karty miesigcznej sg sprawdzane przez drugiego pracownika
Strazy oraz osoby zastgpujace]j pracownika odpowiedzialnego za samochod
stuzbowy.

W przypadku przepatu nalezy wszczaé postgpowanie wyjasniajace, a w
przypadku uznania winy obcigzy¢ osobe kierujaca.

2. Faktury VAT

Faktury VAT za ustigi wykonywane przez UGiM lub za sprzedaz
majagtku, czynsz, dzierzawe itp. wystawia pracownik Referatu
Finansowego na podstawie zawartych uméw ( przekazanych do Referatu
Finansowego ) lub pism otrzymanych od pracownikéw merytorycznych
wykazujacych sprzedaz majatku lub ustug nie objetych umowami.

Faktury wpisywane sg biezaco do rejestru sprzedazy VAT.

Uzgodnienie zapiséw w rejestrze VAT ze stanami wykazywanymi w
ewidencji ksiggowej dokonywane jest na koniec kazdego miesiaca nie
pozniej niz przed sporzadzeniem deklaracji VAT — 7. UGIM  prowadzi
rejestr zakupow w przypadku, gdy VAT naliczony podlega odliczeniu od
VAT naleznego.

3. Dokumentacja zatrudnienia i stosunku pracy.

a) Dokumenty o zatrudnieniu i stosunku pracy oraz inne dotyczace
wynagradzania pracownikéw

Pracownik prowadzacy kadry biezaco aktualizuje dane dotyczace

zatrudnienia, zmiany danych osobowych pracownika, informacji o

ustaniu zatrudnienia oraz innych danych pracownikéw podlegajacych

zgloszeniu do ZUS niezwlocznie, tj. z takim wyprzedzeniem, aby

zgloszenie przez pracownika Referatu Finansowego zmian do ZUS

nie przekroczylo 7 dni od daty zatrudnienia, zmiany danych lub

ustania zatrudnienia.

Kopie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwiazaniem

stosunku pracy, a w szczegblnosci:

- umowg o pracg, akt powolania,

- pismo w sprawie odwolania, rozwigzania umowy o prace,

- zmiana stanowiska pracy bez zmiany wynagrodzenia,

- zmiana wynagrodzenia bez zmiany stanowiska,

- zmiany danych osobowych / adresy zamieszkania, stanu
rodzinnego itp./,

- zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.

pracownik prowadzacy akta osobowe przekazuje do Referatu

Finansowego, pracownikowi sporzadzajgcemu listy ptac, niezwlocznie
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po zaistnieniu faktu nawigzania i rozwigzaniu stosunku pracy lub
innych zmian.

b) Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wysoko$ci wynagrodzenia

Zaswiadczenie o zatrudnieniu okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia
wystawia pracownik Referatu Finansowego w porozumieniu z
pracownikiem prowadzacym kadry i potwierdza glowny ksiegowy lub
upowazniony pracownik.

4. Diety radnych oraz zwrot kosztow podrozy

Listy wyplaty diet oraz zwrotu kosztow podrézy z tytulu uzywanych
samochodéw osobowych przez radnych gminy sporzadza upowazniony |
pracownik merytoryczny po akceptacji i podpisaniu dokumentow przez
Przewodniczgcego Rady.

Wyplaty diet oraz kosztéw podrézy dokonuje pracownik Referatu
Finansowego na podstawie listy diet oraz kosztéw podrézy po podpisaniu
klauzuli przez pracownika merytorycznego , Zatwierdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

Delegacje  sluzbowe radnych winny by¢é podpisane  przez
Przewodniczacego Rady.

Delegacje stuzbowe Przewodniczacego Rady podpisywane sg przez

zastepce Przewodniczacego.

5. Ewidencja dochodow podatkowych, oplat lokalnych i innych oplat
niepodatkowych Gminy

1) Wymiar podatkéw dokonuje si¢ na podstawie:

rejestrow gruntow,

informacji ztozonych przez podatnikéw,

deklaracji od 0s6b prawnych,

wykazu $rodkow transportowych sporzadzonych przez Starostwo

oraz na podstawie deklaracji ztozonych przez podatnikow.
Zestawienia przypiséw podatkéw dotacza si¢ do sporzadzonego PK i
ewidencjonuje w FK.
Po dokonaniu wymiaru decyzje doreczane s3 podatnikom za
posrednictwem poczty lub pracownika UGiM.

2) Przypis optat lokalnych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw wplat.

3) Przypis innych naleznosci niepodatkowych dokonuje si¢ na podstawie:
- wykazu uzytkownikdw wieczystych sporzadzonego przez

merytorycznego pracownika ds. gospodarki gruntami,
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- wykazu dzierzawcéw sporzadzonego przez merytorycznego
pracownika ds. gospodarki gruntami,

- faktur w zakresie ustug cmentarnych, optat za media, sprzedazy
mienia, eksploatacji skladowiska odpadéw komunalnych, dowozu
ucznidéw, wydanej specyfikaciji itp.,

- not ksiegowych w zakresie odszkodowan za lokale mieszkalne,
dzierzaw obwoddow towieckich, ubezpieczen OC, AC i NW,

- decyzji w sprawie oplat za zajecie pasa drogowego, zwrotu
nieprawidlowo rozliczonych dotacji, przeksztalcenia uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, kar administracyjnych,

- aktéw notarialnych w zakresie odplatnego nabycia prawa
wlasnosci,

- postanowien w zakresie kar porzadkowych, kosztow postepowania
w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo witasnosci,

- kopii mandatéw karnych natozonych przez Straz Miejska,

- informacji dotyczacej oplaty eksploatacyjnej za wydobyta
kopaling ze zloza na terenie jednej gminy przekazanej przez
przedsiebiorce,

- umow zawartych z najemcami i dzierzawcami — przekazanych
przez pracownika ds. gospodarki komunalnej,

- wykazu i zezwolen wydanych przez pracownika prowadzacego
zagadnienia dotyczace funduszu przeciwdziatania alkoholizmowi,

- dokumentéw ustalajacych wysoko$¢ naleznosci — sporzadzonych
przez firmy np. PZU, ZUS,

- dowodéw wplat ( przelewdw) w zakresie pozostatych naleznosci

Przypiséw naleznosci dokonuje si¢ w miesigcu ich powstania.

6. Ewidencja naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych za udostepnianie danych sa
ewidencjonowane na podstawie dokumentéw wplaty przestanych przy

wyciagu bankowym.
7. Ewidencja i rozliczenie wyslanej korespondencji

Ewidencja i rozliczenie wysylanej korespondencji prowadzona jest przez

upowaznionego pracownika.

Pracownik odpowiedzialny za wysytke korespondencji UGiM winien
prowadzi¢ ,, Ewidencje wyslanej korespondencji” z oznaczeniem  daty
wysylki, numeru sprawy oraz adresata pisma. Ilo$¢ wyslanych pism
winna by¢ zgodna z iloscig rozchodowanych w danym dniu znaczkéw

pocztowych.
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Ewidencja wysytanej korespondencji winna zawierac:
a) date przesytki,
b) rodzaj przesyiki:

- zwykte,

- polecone,

- za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

- inne.

Druki $cislego zarachowania

Celem zabezpieczenia obiegu dowodow ksiggowych i1 wazniejszych
operacji finansowych wprowadza si¢ nastgpujace druki Scistego
zarachowania:

- kwitariusze przychodowe,

- bloczki mandatow,

- dowody wptaty,

- dowody wyplaty,

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury.
Druki S$cistego zarachowania podlegajg rozliczeniu ilosciowemu 1
ewidencji w ksigzce drukéw $cistego zarachowania.
Ksigzki drukow Scislego zarachowania prowadzone sg przez
wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego.

Zasady gospodarki kasowej
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia operacji kasowych w zakresie:

- wyplaty zaliczek,

- wyplaty wynagrodzen z list ptac, uméw zlecenia wylacznie dla 0s6b
nieposiadajgcych kont osobistych (sezonowo zatrudnionych
pracownikow publicznych ),

- zwrotu nadptat podatkbw w odniesieniu do podatnikow
nieposiadajacych kont osobistych ( podje¢cie gotowki w celu zwrotu
naleznosci przekazem pocztowym),

Czynno$ci kasowe prowadzi wyznaczony pracownik Referatu

Finansowego, ktory jest odpowiedzialny materialnie za powierzong

gotéwke.

W dniu wyplaty wynagrodzen kasjer przelicza gotéwke i kopertuje

poszczegdlne kwoty zgodnie z listg ptac. Koperty z gotéwka, do czasu ich

wyplaty, przechowywane sa w metalowej kasetce w szafie pancerne;.

Wyptata wynagrodzen odbywa si¢ w obecnosci straznika Strazy

Miejskie;j.

Wyptata wynagrodzen nastgpuje po wylegitymowaniu pracownika i

potwierdzeniu wlasnorgcznym podpisem na liscie ptac ( rachunku).
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Nie dopuszcza si¢ mozliwosci pozostawienia salda w kasie na koniec dnia
operacyjnego. W przypadku niewyplacenia gotowki w dniu wyplaty
wynagrodzen, gotdwka musi by¢ wptacona na konto Urzedu.

Raporty kasowe sporzadzane sa w dniu wystgpienia operacji kasowe;.

5. Archiwizacja

Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dokumentacja dowodéw ksiggowych oraz dokumentacji ksiegowej winna
by¢ opisana zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organu
gminy.

Okresy przechowywania akt ksiggowych ustalane sg na podstawie
zalgcznika do jednolitego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych wprowadzonego aktualnym Rozporzadzeniem w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych, za wyjatkiem zadan realizowanych w ramach
pozyskanych srodkéw z UE. Okres przechowywania dokumentéw wynika
z podpisanych uméw o dofinansowanie projektu.

IT USTALENIA SZCZEGOLOWE

A Srodki trwale i wyposazenie

1. Przez $rodki trwale rozumie si¢ sktadniki majgtku UGIM, ktére musza
spelniaé nastepujace cztery warunki:

powinny by¢ wlasnoscig lub wspdtwiasnoscig UGIM,

sg przeznaczone na wilasne potrzeby UGIM ( w tym takze na cele
socjalne i mieszkaniowe ) badZ do oddania w uzywanie na podstawie
umowy najmu lub innej umowy o podobnym charakterze,

s3 kompletne i zdatne do uzywania w momencie przyjecia ich do
eksploatacji,

przewidywany okres ich uzywania jest dtuzszy, niz rok.

Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:
a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania

wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedgce odrebna
wlasnoscia lokale, spéldzielcze wilasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spo6tdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny i urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
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c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

. Wszelkie zmiany w sposobie, miejscu uzytkowania i stanie $rodkow
trwatych oraz inwentarza w uzytkowaniu muszg by¢ udokumentowane przez
pracownika odpowiedzialnego za mienie UGIiM i przekazane na pismie do

Referatu Finansowego.
Srodki trwate nalezy:

- oznakowaé w sposdb trwaty,
~ zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

- prowadzi¢ ewidencje w ksiggach inwentarzowych.

Sposéb i tryb przeprowadzania inwentaryzacji zawierajg przepisy o
sporzadzaniu inwentaryzacji.

Przemieszczenie $rodka trwatego do innego pomieszczenia nastgpuje na
podstawie informacji pisemnej sporzadzonej w 2 egz. przez pracownika
odpowiedzialnego za mienie, przy czym 1 egz. przekazywany jest do
Referatu Finansowego, ktory dokonuje przemieszczenia ( zmiany !
uzytkowania $rodka trwatego) w programie ,Srodki trwate”.

. W ramach ewidencji szczegélowej $rodkow trwalych nastgpuje podziat
$rodkéw trwatych wedtug poszczegdlnych grup rodzajowych , to jest na:

~- grunty ( grupa 0 ),

- budynki i lokale(grupa 1),

— obiekty inzynierii lgdowej i wodnej (grupa 2),

- kotty i maszyny energetyczne (grupa 3),

- maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania (grupa 4),

~  specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty (grupa 5),

- urzadzenia techniczne (grupa 6),

- $rodki transportu (grupa 7),

- narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (grupa 8).

. Srodki trwale umarza sie i amortyzuje wedtug zasad okreslonych w ustawie o ¢
rachunkowosci  wedlug stawek okre§lonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, tj.:

a) sukcesywnie umarza ( amortyzuje ) si¢ ( W miesigcu nastgpnym, po dniu
przyjecia $rodka do uzywania ) srodki trwale, ktorych cena zakupu lub
koszt wytworzenia jest wyzsza niz kwota okreslona w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( obecnie 3.500 zl ),

b) umorzeniu w pelnej wartoci, w miesigcu przyjecia do uzywania,
podlegaja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble, dywany,

~ pozostate srodki trwale ( wyposazenie ) o wartosci nie przekraczajgce]
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b

prawnych
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5. Ewidencje szczegétowg srodkéw trwatych prowadzi pracownik Referatu
Finansowego w programie $rodkéw trwatych.

6. Wartos¢, po ktorej Srodek trwaty wprowadzony jest do ksigg nazywa sie
wartoscig brutto lub poczatkows.

Warto$¢  poczgtkowa moze by¢é zwigkszona o warto$é inwestycji
modernizowanych oraz powigkszona lub pomniejszona o wartos§é
obligatoryjnego  przeszacowania $rodkéw trwatych. Dane ewidencji
szczegbtowej Srodkéw trwatych z syntetyka uzgadniane bedg raz na rok.

7. Pozostate Srodki trwate (o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych - obecnie do 3.500 zh)
ewidencjonowane s3 przez odpowiedzialnego za mienie pracownika
ilosciowo i wartosciowo w ksigzce inwentarzowej wedlug uzytkownikéw
(pomieszczen), o ile wartos¢ jednostkowa brutto $rodka jest wyzsza niz
300,00 z. Ponadto sa umieszczane w spisie inwentarza w poszczegdlnych
pomieszczeniach.

Dane ewidencji szczegétowej uzgadniane beda raz na kwartal na podstawie
zestawienia wartosci $rodkéw trwatych wynikajagcych z podsumowania
poszczegblnych stron ksigzki inwentarzowe;.

8. Pozostate Srodki trwate i wyposazenie o wartosci do 300,00 z sg
ewidencjonowane ilosciowo wedtug uzytkownikéw ( pomieszczen) i
umieszczane w spisie inwentarza w poszczeg6lnych pomieszczeniach . Spisy
inwentarza sporzadza i biezaco aktualizuje odpowiedzialny pracownik, ktory
rowniez prowadzi ewidencje ilosciows ,, drobnego sprzetu”.

9. Oznakowanie Srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych
nastepuje przed oddaniem $rodka do uzytkowania. Za oznakowanie
srodkow trwatych odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

10.Przez wartosci niematerialne i prawne nabyte przez UGiM prawa majatkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

- autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzordw
uzytkowych oraz zdobniczych,

— nabyta warto$¢ firmy,

- koszty zakonczenia prac rozwojowych.

Warto$ci niematerialne i prawne umarzane sg sukcesywnie, o ile wartos$é
brutto przekracza 3.500 zl, natomiast ponizej 3.500 z} sa umarzane

jednorazowo.

Umorzenie wartosci oprogramowania komputeréw — 24 m-ce. Naliczanie
umorzenia rozpoczyna si¢ od pierwszego miesigca nastepujacego po
miesiacu, w ktérym ujeto je w ewidencji ksiggowej i do kofica tego miesigca,
w ktérym nastepuje zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich wartodcig brutto.
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Zabezpieczenie i ochrona skladnikow majatkowych

1.

2.

Za prawidtowg gospodarke sktadnikami majgtkowymi UGIM
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

Przemieszcze wyposazenia migdzy uzytkownikami dokona¢ mozna

w porozumieniu i za zgodg pracownika sprawujgcego nadzor nad mieniem,

ktory zawiadamia o zmianie uzytkownikéw Referat Finansowy, o ile wartos¢

wyposazenia przekracza 3.500 zt.

. O nieodptatnym przekazaniu sktadnikéw majatkowych innym jednostkom

gminnym decyduje Burmistrz. W innym przypadku jest to dozwolone
na podstawie uchwaly organu gminy.

. Decyzje o likwidacji sktadnikow majatkowych podejmuje Burmistrz na

podstawie protokotu Komisji Likwidacyjnej lub Komisji Oceny Przydatnosci
mienia.

Protokoty z likwidacji, sporzadzone przez Komisj¢ Likwidacyjng i
zatwierdzone przez Burmistrza, podlegaja przekazaniu do ksiggowosci.

. Wszyscy pracownicy UGIM zobowigzani sg do dbatosci o wyposazenie

oraz wlasciwe zabezpieczenie w trakcie uzytkowania.

Plan amortyzacji ( umorzen ) oraz zasady umarzania Srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

L.

Srodki trwate, ktorych warto$¢ przekracza kwote okre§long w przepisach
podatku dochodowym od 0s6b prawnych — obecnie 3.500,- zt nalezy
amortyzowaé (umarza¢) metoda liniowa zgodnie z aktualnym ( w dniu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania ) stawkami amortyzacyjnymi.

Do planu amortyzacji ( umorzenia ) nalezy przyja¢ stawki okreslone w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Srodki trwate zaliczane do grupy pozostatych $rodkéw trwatych,

tj. o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych — obecnie 3.500,- zt , odziez i
umundurowanie oraz meble i dywany umarzane sa poprzez odpisanie w
koszty jednorazowo ich warto$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ przekracza wartos¢
ustalong w przepisach o podatku dochodowym amortyzowane i umarzane sg

sukcesywnie.
Pozostate warto$ci niematerialne i prawne, o wartosci nie przekraczajgcej

kwoty okreslonej w przepisach podatku dochodowym od 0séb prawnych —
obecnie 3.500,- zt, umarzane sg jednorazowo w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania.

26



Odpisy amortyzacyjne ( umorzeniowe ) $rodkéw trwatych winny by¢
dokonywane raz w roku za okres catego roku w terminie umozliwiajgcym ich

ujecie w sprawozdaniach rocznych.

B. Formy wspélpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi

Gmina i Miasto Mirostawiec realizuje dziatalno$é w sferze zadan publicznych o
ktorych mowa w programach wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi
uchwalanych przez Rade Miejska w Mirostawcu do 30 listopada danego roku
na rok nastgpny.

Burmistrz po ogtoszeniu otwartego konkursu ofert wybiera i zatwierdza oferty
spelniajace warunki okre$lone w odrebnych przepisach.

Wyptata srodkéw na dofinansowanie organizacji pozarzadowej odbywa sie na
podstawie zawartej umowy sporzadzonej przez pracownika merytorycznego
oraz harmonogramu wykorzystania przyznanych $rodkéw finansowych.
Wyptlata Srodkéw pienigznych nastepuje na podstawie dyspozycji przelewu
zatwierdzonej przez Burmistrza, w ktérej podana jest nazwa organizacji pozytku
publicznego, numer konta, wysoko$¢ $rodkéw oraz oznaczenie dziatu, rozdziatu
1 paragrafu.

Organizacja pozytku publicznego winna rozliczyé sie z przyznanej dotacji w
terminie okreslonym umowa.

Po otrzymaniu rozliczenia pracownik merytoryczny sprawdza jego

prawidtowos¢ i celowos¢ poniesionych wydatkéw.
Po rozliczeniu danej organizacji pozarzadowej przekazuje do Referatu

- Finansowego pisemng informacje, iz dotacja zostala wykorzystana celowo i

zgodnie z przeznaczeniem.
W przypadku wykorzystania §rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem pracownik

merytoryczny sporzadza decyzj¢ o zwrocie Srodkéw, ktéra niezwlocznie
przekazuje do Referatu Finansowego.

W przypadku niewykorzystania $rodkéw w czesci ( o ile organizacja nie
zwrocita w terminie wskazanym w umowie)  pracownik merytoryczny
sporzgdza decyzje o zwrocie S$rodkéw, ktéra niezwlocznie przekazuje do

Referatu Finansowego.

C. Wydatki strukturalne

Pracownik Referatu Finansowego dokonuje wyodrebnienia wydatkéw
strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej Urzedu

Gminy i Miasta.
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Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do
zestawienia wydatkéw nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego podmiotu,
ktéry poni6st ostateczny koszt realizacji zadania.

Wydatki strukturalne obejmujg wylgcznie krajowe wydatki publiczne
poniesione na cele strukturalne. _

Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom, kategoriom
i podkategoriom zgodnie z instrukcja Rb-WSa i wpisa¢ wg wzoru stempla na

dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku.

Wzor stempla
., Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSC.eeovveeuveriiinininieinneennen (stownie.................. )
Kod...oovveevieeeecinnn
Data....ccooeeeenneennnnenns Podpis.....cccccevuiennnne

Wydatki strukturalne kwalifikuje gt. ksiggowy lub osoba upowazniona.
Rejestracja wydatkéw na cele strukturalne wg klasyfikacji wskazanej na stemplu
dokonywana jest biezaco na odpowiednim koncie pozabilansowym przez

upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.

Gl ksiegowy lub osoba upowazniona sporzadza sprawozdanie Rb-WSa z
wykonania wydatkéw strukturalnych w terminie do 31 marca nastgpnego roku
po roku budzetowym. dane w zestawieniu wykazuje si¢ w zlotych i groszach.
Laczne sprawozdanie Rb-WSa ( za wszystkie jednostki organizacyjne j.s.t.)
sporzadza Skarbnik lub osoba upowazniona w terminie do 30 kwietnia po roku

budzetowym.
Dane w zestawieniu tagcznym wykazuje si¢ w tysiacach ztotych.

Piotr Pawlik
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