ZARZADZENIE NR 2/2011
WOJTA GMINY W KOZLOWIE
z dnia 12 stycznia 2011

sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli,
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych oraz procesow pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania

wydatkow ze srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy Koztowo.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.Dz. U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli,
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych oraz procesow pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania

wydatkéw ze Srodkow publicznych w Urzedzie Gminy Koziowo.

§2
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Koztowo Nr 15/2009 z dnia 2 kwietnia 2009 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mer inz. [dacek jt
'”.‘w" ]




. -
VWS ET vy ;
WGOJT GMINY

KOZLOWO

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2011
Wojta Gminy Kozlowo

z dnia 11.01. 2011r.

Procedury okreslajace zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych oraz proceséw pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow ze $Srodkoéw publicznych w Urzedzie Gminy Kozlowo.

ROZDZIAL 1
Informacje ogélne
§1
1. Instrukcja niniejsza ma umozliwié¢ prawidlowe zarzadzanie 1 kierowanie Urzedem Gminy
przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac
sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy 1 szybki dostgp do niezbednych

informacji.

r

Niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze
i finansowe oraz okresla kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym
i rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Kozlowie z racji powierzonych im obowigzkow winni

zapoznac sie z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nigj postanowien.

ROZDZIAL 2
Dokumenty ksiggowe
§2
1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe
oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o

rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z p6Zn. zm.)



2. Dokumentacja ksiegowa to zbidor wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresé operacji 1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowodd ksiegowy musi odpowiadaé¢ ustawowo
okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy

niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowod ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21

ust. 1 ustawy o rachunkowosci 1 innych ustaw

4. Za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy:

- stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej z jej r1zeczywistym przebiegiem
1 zawierajacym co najmniej okre§lenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy 1 adresy)
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktoérego dowdd dotyczy

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,

- przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreSlenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

- inne dane okreslone w odrebnych przepisach, jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

- podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

- dowody ksiggowe powinny byé wystawione w sposOb staranny, czytelny i trwaty. Dane
dowodow ksiggowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane w inny
sposob,

- bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawia¢ przez skreslenie niewlasciwie napisanego
tekstu lub liczby, aby mozna bylo odczytaé tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu lub
liczby powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej oraz date
dokonania poprawki. Zasady te maja zastosowanie wylacznie do dowodow ksiegowych, dla
ktorych nie zostal ustalony przepisami szczegélowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek oraz nie stosuje si¢ ich do dowodow obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie przez
wystawianie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego (noty ksiegowe;j).



5. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezel
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno byé do niego dolaczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska wediug
kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

6. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze:

- polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji 1 zdarzen
gospodarczych;

- note ksiegowa;

- zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;

- wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu pieni¢znego.

Rozdzial 3.
Rodzaje dowodow ksiggowych
§3
1. Dowody bankowe
- bankowe dowody wplaty i wyptat - wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce
do banku dokonywane sa na specjalnym druku ,Polecenie przelewu/wplata gotowkowa”,
wypelnionym przez osobe dokonujaca wplaty;

- polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje
dtuznika obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawa do
wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie.



Polecenie przelewu realizuje si¢ elektronicznie przy wykorzystaniu systemu CUI — Centrum
Ustug Internetowych. Po zrealizowaniu przelewu pracownik Referatu Finansowego pobiera
elektronicznie potwierdzenie przelewu i je sprawdza. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci

nalezy ztozy¢ niezwlocznie reklamacje do oddziatu banku;

- dyspozycja przekazania $rodkéw pienigznych na rachunek lokaty — oryginat dyspozycji
podpisany przez wojta i skarbnika lub ich zastgpcow zostaje przestany do banku, ktory to
przelewa kwote wskazang w dyspozycji na rachunek lokaty terminowej. Pracownik Referatu

Finansowego sprawdza przelew z dyspozycja zawarta pomig¢dzy jednostka a bankiem,;

- wyciag bankowy z rachunku - sporzadzony przez bank w formie wydruku komputerowego
sprawdza pracownik Referatu Finansowego z zalaczonymi do niego dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy zlozy¢ niezwlocznie reklamacje do oddziatu
banku. Bank prowadzacy obstuge bankowg dokonuje pobrania prowizji za prowadzenie
rachunku i oplat za czynnos$ci bankowe bezposrednio z rachunku bankowego. Pracownik
merytoryczny sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodnos¢ z umowa zawarta pomiedzy

jednostka i bankiem;

- wyciag bankowy z rachunku lokaty terminowej - sporzadzony przez bank w formie wydruku
komputerowego sporzadzonego przez bank. Pracownik Referatu Finansowego sprawdza
zgodnos¢ kwot na wyciagu z dyspozycja. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢

naliczonych odsetek z dyspozycja.

- czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu 1 podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego, suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega

sprawdzeniu porownawczemu z kwota w raporcie kasowym.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

- lista ptac pracownikéw — oryginat;

- lista ptac sottyséw — oryginat;

- lista ptac wyptat diet radnych — oryginat;

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych lub $wiadczen— oryginat;

- lista ptac sporzadzona na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto — oryginat.



3. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego:

- przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT);

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat;

- protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwalego —oryginat (symbol PT);
- likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT);

- przewarto§ciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat;

- wydzierzawienie §rodka trwatego-kopia;

- oddanie w administrowanie $rodka trwatego-oryginat (symbol PT),

- protokdt szkodowy $rodka trwatego- oryginat;

- protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje¢ srodka trwatego — oryginat;
- przyjecie Srodka trwalego w uzywanie- oryginat (symbol OW);

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu- oryginat

4. Dla warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zi.
zakupionych z prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej stosuje sie dokumenty ksiggowe jak

w ust. 3.

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
- nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
- nota ksiegowa wewnetrzna- oryginat;

- polecenie ksiggowania — oryginat;

6. Polecenie ksiggowania sporzadza sie:

- w celu dokonanie korekty (blednego zapisu) operacji, technicznego zapisu ujemnego, zapisu
rownoleglego, przeniesienia rocznych ksiegowan (kosztow, przychodéw, wyniku
finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag;

- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

7. Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towarow, materiatdow i uslug oraz

rozrachunkéw z dostawcami sa;

- dowad przyjecia materiatow ,,PZ” (w odniesieniu do niektérych materiatow),



- oryginal faktury dostawcy - zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga byé
dokumentowane wytacznie rachunkami/fakturami dostawcow. Rachunki/faktury wplywajace
do jednostki musza byC zarejestrowane w dzienniku podawczym i przekazane osobie
odpowiedzialne] za ich realizacj¢ (pracownikowi merytorycznemu) . Dokumentami, na
podstawie ktorych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy rachunku/faktury, sa
odpowiednie noty ksiggowe, czyli:

1) kopie not wiasnych oraz

2) uznane przez zaktad oryginaty not dostawcow.

Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub zwigkszajacych sumy faktur.
Noty wtasne sporzadza si¢ na podstawie reklamacji, na ujednoliconym druku nota Nr ...... w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginat dla DOSTAWCY (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka pocztowa do
Kontrahenta),

- kopia — dla Referatu Finansowego (zostaje dotaczona do wlasnej faktury).

8. Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia sie wowczas, gdy w otrzymanych
zrodtowych dowodach zewnetrznych badz wilasnych zewngtrznych lub wewngtrznych
wystapily bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy, adreséw, numerow NIP,
oznaczenia ilosci, ceny, wartosci materialéw lub ushugi, dat lub osobach uprawnionych do
wystawiania lub odbioru faktur.

9. Dowody ksiggowe pozostale.

- wniosek o zaliczke;

- rozliczenie zaliczki;

- delegacja stuzbowa,

- raport ksiggowy generowany przez program ksiggowy PUMA FK modut Kasa.

- lista platnicza - jako dokument wilasny — wykorzystywana m.in. do wyptat stypendiow,

$wiadczen, zwrotu podatku akcyzowego rolnikom.

10. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez wiasne dowody zastegpcze. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow ksiggowych
Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodu

zastepczego, spbrzqdzonego przez osobe dokonujacej tej operacji (optata skarbowa, sadowa) .



Rozdzial 4.
Obieg dokumentéw ksiggowych

§4

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi dowodami
ksiegowymi wystawionymi zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i innych ustaw.

2. Wydatki na realizacje zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach $rodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

3. Zobowigzania sq realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

4. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana
i spetniajaca wymogi dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

5. Kazdy dokument zewnetrzny (faktura, rachunek lub inny dokument spelniajacy wymogi
dokumentu ksiegowego) wptywajacy do Urzedu Gminy powinien by¢ wpisany do ewidencji
korespondencji prowadzonej przez Sekretariat i opatrzony pieczecia z datg wptywu.

6. Po rozpisaniu przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy dokumenty przekazywane sg na
poszczegolne stanowiska pracy.

7. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej, oszczednosci wydatkow, zlecenie wykonania
operacji gospodarczej polegajacej na wykonaniu dostaw, ustug i robot budowlanych zostato
przeprowadzone na podstawie umowy zawartej na zasadach okreslonych w ustawie - Prawo
zaméwien publicznych (lub bylo zwolnione z jej stosowania), a takze stwierdzenie, ze
operacja gospodarcza zostala zaplanowana w budzecie jednostki (planie finansowym
jednostki organizacyjnej) i jej wykonanie byto niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
danej jednostki.

Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone
oznacza, ze ,,polecam do wyplaty ze $rodkéw przewidzianych w planie finansowym (czg$C
planu finansowego realizowanego przez wydzial) w dz...... rozdz....... . - ” Pracownik
merytoryczny lub inna upowazniona osoba opisuje faktur¢/rachunek na odwrotne;j stronie lub
na zataczniku, w ktorym potwierdza zgodno$¢ ze stanem faktycznym - dokonanie dostawy,
wykonanie ushugi zgodnie z zamowieniem, zleceniem, umowg Nr............. zdnia.........., a
w przypadku zakupu materiatow czy towarow udokumentowanie ich przyjecia do magazynu

lub wydania do uzytkowania.



Na zrédtowych dowodach stanowigcych podstawe zaptaty nalezy przed dokonaniem zaptaty

zamiesci¢ klauzule (w postaci pieczatki lub odrecznie) nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia .................. podpis......

8. Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
w komérce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia publicznego
lub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada kierownik komarki
organizacyjne;j.

9. Osoby uprawnione w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym dodatkowo obok opisu sprawdzenia merytorycznego
przyporzadkowuja kwoty wydatkow odpowiednim kodom zgodnie z instrukcja sporzadzania
sprawozdania Rb-WS i wpisuja kwoty wydatkow wg wzoru pieczatki na dokumencie
stanowiacym podstawe wyptaty wydatku. Pieczatka umieszczana jest na kazdym dokumencie
stanowiacym podstawe wyplaty wydatku. W przypadku niezaliczenia wydatku do wydatkow

strukturalnych obowiazuje zasada ,,wykreskowania” pozycji pieczatki
p

Wzér pieczatki:

. Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCI ... ............................(slownie: ... ..
i)

KOD: ..........

DEBE s svsimsmresssiarssmssnsssons PGPS . cosssvsswwssvessmisasnsss

10. Nastgpnie dowod ksiggowy przekazywany jest do ksiggowosci - Referatu Finansowego
gdzie dokonywane jest sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie
dowodow pod wzgledem formalno rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz,
ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

11. W przypadku zakupu srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego, ktory podlegatby
objeciu ewidencjg ilosciowo-wartosciowa jednostki, dowod ksiggowy podlega przekazaniu do
pracownika prowadzacego ewidencje srodkow trwatych lub pracownika prowadzacego
ewidencj¢ pozostatych srodkow trwatych. Pracownik ten potwierdza swym podpisem:

a) ujecie .skladnika majatku w spisie inwentarzowym,;

b) oznaczenie numerem inwentarzowym;



c) oraz ujecie sktadnika majatku w ewidencji srodkow trwatych lub w ewidencji
pozostatych srodkow trwatych.
12. Nastepnie dowod ksiggowy przekazywany jest do pracownika prowadzacego analityke
wydatkow, aby zadekretowa¢ dowod ksiegowy.
13. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego
planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej - Urzgdu Gminy w Kozlowie
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
- segregacja dokumentow,
- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow — czy sa zatwierdzone przez upowaznione osoby,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
Wiasciwa dekretacja polega na:
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiggi glownej i pomocniczej ma
by¢ dokument zaksiggowany,
- wskazaniu klasyfikacji budzetowej,
- podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji.
14. Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty przez osoby
upowaznione. Zatwierdzone dowody ksiggowe przekazuje si¢ pracownikowi dokonujacemu
przelewow elektronicznych lub kasjerowi urzedu gminy. Dowody ksiggowe nie zatwierdzone
do wyptaty nie moga by¢ dopuszczone do realizacji.
15. Pracownik dokonujacy przelewu elektronicznego dokonuje adnotacji na dokumencie
ksiegowym zawierajacy adnotacje: PRZELANO wraz z data i podpisem.
16. Kasjer urzedu gminy dokonujacy wyptaty dokonuje adnotacji na dokumencie ksiggowym
zawierajacy adnotacj¢: WYPLACONO wraz z data i podpisem.
17. Po dokonaniu wyplaty i sporzadzeniu raportu kasowego kasjer za pokwitowaniem kopii
przekazuje oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi pracownikowi do spraw
budzetowych a raport kasowy dotyczacy o$wiaty pracownikowi rozliczajacemu placowki
o$wiatowe
18. Inkasenci, ktorym zostato zlecone inkaso podatku rolnego i podatku od nieruchomosci
dokonuja wplaty zainkasowanych kwot do kasy urzedu lub na rachunek bankowy
dostarczajac  jednoczesnie kasjerowi kwitariusze przychodowe celem sprawdzenia

i rozliczenia

9
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19. Zrealizowane dowody ksiggowe podlegaja zaksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych,
oznaczane sa numeracjg chronologiczng od poczatku roku pokrywajaca si¢ z numeracjg
oparta o ewidencje komputerowa.

20.Po zaksiegowaniu operacji gospodarczej, wszystkie dowody ksiggowe i ich zestawienia,
ktore stanowily podstawe ksiggowania nalezy uklada¢ w zbiorach (segregatorach lub
skoroszytach) w kolejnosci dokonywania zapisobw w urzadzeniach ksiggowych w sposob
zabezpieczajacy je przed wymiang lub zniszczeniem.

21.0ktadki teczek nalezy oznakowac zgodnie z wymogami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych
22 Ksiggi rachunkowe ostatecznie zamknigte wraz z dowodami ksiggowymi nalezy przekazad
po uptywie roku do archiwum zaktadowego.

23.Poszczegolne rodzaje dowodow ksiggowych przechowywane sg w archiwum zaktadowym

w terminach wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 5.
Podzial czynnosSci kontrolnych
§5
1. Ustala si¢ wykaz oséb zobowiazanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem celowosci, gospodamosci i legalnosci, merytorycznym oraz

zgodnosci z ustawg prawo zamoOwien publicznych.

1) Wszystkie rodzaje dokumentoéw ksiegowych:
a) Jacek Jankowski - Wojt
b) Bozena Judycka - Sekretarz

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
a) Bozena Judycka — Sekretarz
b) Wiestaw Dgbski — Inspektor
¢) Karol Malonek — Inspektor
d) Zych Olga — Inspektor
e) Grazyna Bana$ — Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
f) Partyka Matgorzata - Sekretarka
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Dowody ksiggowe dotyczace wydatkow ogolno - administracyjnych, gospodarczych,
kadrowych, uméw zlecen i umow o dzieto, ptac, rozliczenia delegacji, wydatkow Rady
Gminy, sprawy z zakresu dziatan dotyczacych bezpieczenstwa, OC, OSP, promocji gminy,
wszystkie wydatki zwigzane z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemow alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych
w zakresie kompetencji referatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy

i czesci planu finansowego realizowanego przez Referat

3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Terenowe;
a) Piotr Jaskolski — Kierownik Referatu
b) Henryk Klimaszewski - Inspektor
c) Btazej Marszelewski — Inspektor
d) Monika Kowalik - Referent

Dowody ksiggowe dotyczace wyceny mienia komunalnego, prac geodezyjnych
i kartograficznych, sprawy rolne, lesne, dzierzawy, sprzedaz mienia komunalnego, sprawy
dotyczace biezacego utrzymania drog gminnych, prace remontowe i inwestycyjne drog
i mostow, utrzymanie i rozliczanie o$wietlenia ulicznego, oczyszczanie i1 odSniezanie terenu
gminy, inwestycje, remonty zasoboéw komunalnych i inne prace w zakresie i kompetencji
referatu wynikajace z regulaminu organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego

przez Referat.

4) Referat Finansowy

a) Teresa Wiecinska — Skarbnik

b) Piotr Radziewicz — Inspektor

c) Elzbieta Grzela — Inspektor
Sprawy dotyczace rozliczen sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne
i podatek dochodowy, rozliczenie podatku VAT, rozliczenie kredytow i pozyczek oraz inne
bedace w zakresie kompetencji referatu wynikajace z regulaminu organizacyjnego 1 czesci

planu finansowego realizowanego przez Referat

4) Urzad Stanu Cywilnego
a) Grazyna Bana$ — Kierownik USC
Catosc spraw zwigzanych z dziatalno$cia USC.
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2. Ustala si¢ wykaz osob zobowiazanych i upowaznionych do sprawdzenia dokumentow
ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym

a) Teresa Wiecinska — Skarbnik

b) Piotr Radziewicz — Inspektor

c) Wioletta Wierszewska — Srut - Podinspektor

d) Jolanta Szczepkowska - Referent

3. Ustala si¢ wykaz oso6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentéw —
finansowo - ksiggowych.

a) Jacek Jankowski — Wojt

b) Bozena Judycka - Sekretarz

4. Okresla si¢ wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie
obowiazkow i kontroli gtownego ksiggowego ( art.54 ustawy o finansach publicznych)

a) Teresa Wiecinska — Skarbnik

b) Piotr Radziewicz - Inspektor

5. Okresla si¢ wykaz os6b uprawnionych do wystawiania i podpisywania w imieniu Urzedu
Gminy w Koztowie Faktur VAT, Faktur korygujacych, not korygujacych lub rachunkow:

a) Piotr Radziewicz - Inspektor

b) Wioletta Wierszewska — Srut — Podinspektor

¢) Jolanta Szczepkowska - Referent

ROZDZIAL 6

Zasady oceny celowosci wydatkow

§6
1. Zasada oceny celowo$ci wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym.
2. Ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez upowaznione osoby:
pisemnego wniosku o dokonanie wydatku ze srodkow publicznych do momentu podjecia

stosownej decyzji przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.
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3. Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkéw upowaznieni sa pracownicy
odpowiedzialni za wykonywane zadanie (kierownicy referatoéw, osoby na samodzielnych
stanowiskach). Oceny celowosci dokonuje pracownik na pisSmie i potwierdza swoim
podpisem.

4. Wstepna ocena celowosci wydatkéw majatkowych przeprowadzona jest przez
kierownictwo jednostki na etapie sporzadzania uzasadnien projektow planéw finansowych.
Wstepna ocena celowosci wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki
oraz innych wydatkow nie wyszczegolnionych imiennie w planach finansowych dokonywana
jest przez kierownictwo jednostki.

5. Kazdy wydatek moze by¢ dokonany po otrzymaniu pozytywnej oceny celowosci oraz po
uzyskaniu potwierdzenia przez gléwnego ksiggowego, ze zamierzone wydatki mieszcza si¢

w planie finansowym i sg zgodne z przyjetym harmonogramem wydatkow.

6. Wszystkie wydatki dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentoéw przewidzianych
w instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych.

7. Dokonanie wydatku nastepuje na podstawie dokumentu poddanego wstgpnej kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej, wstgpnej kontroli Glownego Ksiggowego oraz po

zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki lub osobg¢ przez niego upowazniong.

ROZDZIAL 7
Sposéb wykorzystania wynikow kontroli oceny wydatkow.
§7
1. Stwierdzenie nieprawidlowosci wydatkowania s$rodkow publicznych winno byc¢
potwierdzone na pismie i skierowane do kierownictwa jednostki.
2. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie zaciggania zobowigzafn nie
mieszczacego si¢ w planie finansowym lub niezgodnego z harmonogramem wydatkow
zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi a w razie nie usunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania i powiadamia kierownictwo jednostki.
3. Skarbnik ma prawo zada¢ od poszczegolnych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji lub wyjasnien, jak rowniez wgladu do dokumentow
1 wyliczen bedacych zrédiem tych wyjasnien i informacji.
4. Skarbnik ma prawo wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wediug

ktorego maja by¢ wykonane przez poszczegolnych pracownikéw prace niezbedne do
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zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej.
5. Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownika jednostki w razie watpliwoéci co do
prawidtowosci dokonanych wydatkow, o powolanie rzeczoznawcy/biegltego do potwierdzenia
prawidtowosci.
6. Kierownik jednostki w momencie otrzymania powiadomienia o nieprawidlowosci
w zakresie wydatkowania lub gospodarki mieniem podejmuje dziatania majace na celu
usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowe;.

§8
Ustalenia kontroli wewngtrznej przez wiasciwych merytorycznie pracownikéw /lub zleconej
osobom uprawnionym winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki

i podejmowania przez to kierownictwo odpowiednich dziatan.

§9
1. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy
zobowigzany jest:
- zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom (osobom)
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,
- odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Wéjta o tym fakcie.
2. Decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania podejmuje Wojt poprzez nastepujace dziatania:
- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany dzien
roku budzetowego,
- rezygnacja z niektorych zadan, ktore spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jednostki;
- wystapienie do Rady Gminy o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badz
dokonanie zmian w planie finansowym;
- wypowiedzenie umow o pracg, umow cywilno-prawnych na §wiadczone ustugi i zakupy;
zmiany regulaminow pracy, wynagradzania;
- wyciagnigcie wnioskow stuzbowych, dyscyplinamych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikow, ktorzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidtowo opracowali materiaty do opracowania planu finansowego;
- przekazanie bdpowiednich wnioskow do komisji przekroczenia dyscypliny finansow

publicznych;



- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badz dokonanie zmian dotychczasowych,

w celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przysztosci.

ROZDZIAL 8
Kontrola kasy i obrotéw gotéwkowych
§ 10

1. Kontrola srodkéw pienigznych w kasie i obrotu gotowkowego obejmuje nastepujace
zagadnienia gospodarki kasowe;:

wyrywkowa kontrola stanu kasy i zgodno$ci z raportem kasowym,

sprawdzenie czy celowo nie zawyzono przychodow lub podwyzszono rozchody przez
wadliwe sumowanie,

Sprawdzenie czy migdzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana ciaglto$¢ salda — to
jest zgodnos¢ stanu poczatkowego ze stanem koncowym z poprzedniego raportu kasowego,
Skontrolowanie czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym samym
dniu,

Skontrolowanie zabezpieczenia srodkow pienigznych w kasie przed kradzieza 1 zniszczeniem,
2. Kontrola kasy dokonywana jest w oparciu o unormowania zawarte w Instrukcji Kasowej

jednostki organizacyjne;j.

ROZDZIAL 9
Kontrola obrotow bankowych i kredytow

§11
1. Kontrola obrotow bankowych na kontach bankowych polega na wstgpnej kontroli obrotu
bezgotowkowego w zakresie badania dokumentoéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym.
2. Kontrola merytoryczna dokonywanych operacji bankowych na rachunkach biezacych,
inwestycyjnych, lokat pieni¢gznych, rachunkach bankowych specjalnych, rachunkach
kredytow bankowych polega na:
a) biezacym sprawdzaniu wyciagow bankowych
b) sprawdzeniu (poréwnaniu) operacji przychodow i rozchodow na wyciagach bankowych z
dokumentami kasowymi 1 dokumentami ksiggowymi,
¢) biezacym ksiggowaniu obrotow bankowych i przelewow bankowych,

d) badaniu terminowej sptaty kredytow i rozliczania kredytow
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e) kontroli wystawiania i realizowania czekow gotowkowych 1 zasadnosci porgczen

i gwarancji

ROZDZIAL 10
Kontrola naleznosci i zobowigzan

§12
1. Zadaniem kontroli rozrachunkow jest sprawdzanie w drodze kontroli naleznosci, roszczen
i zobowigzan wykazanych w aktywach 1 pasywach stanéw ksiggowych oraz kontrola
realnosci rozrachunkow:
a) ,,z odbiorcami i dostawcami” z tytutu rozliczen za dostawy towarow, mateniatow, robot
i ushug
b) rozliczen publicznoprawnych (urzad skarbowy, zus)
c) roszczen spormych i w postepowaniu sadowym
d) roszczen i naleznosci z tytutu niedoborow 1 szkod,
e) rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrodzen, pobranych zaliczek, dobrowolnych
ubezpieczen i innych tytulow,
f) réznych innych rozrachunkéw krotko i dlugoterminowych oraz tzw.” pozostatych
rozrachunkow”:
- prawidtowosci prowadzonej ewidencji ksiggowej rozrachunkéw na kontach syntetycznych
i analitycznych
- terminowosci uzgadniania sald naleznosci i zobowiazan z kontrahentami,
- sprawdzanie biezacej i terminowej windykacji naleznosci oraz regulowania zobowiazan,
- sprawdzenie czy i w jakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn istnieja naleznosci
przeterminowane, niesciaggalne lub przedawnione,
- prawidtowosé i terminowos$¢ rozrachunkow z budzetem z tytutu podatkéw i opftat,
sprawdzenie zasadnosci dokonywanych odpiséw naleznosci w wyniku ich umorzenia,
- sprawdzenie prawidtowos$ci i terminowosci naliczania, placenia i windykacji naleznych
odsetek za zwloke.
2. Kontrole rozrachunkéw i roszczen rozpoczyna si¢ od:
a) sprawdzenia podpisanych umow, ktore powoduja powstanie naleznosci i zobowigzan
(nalezy je sprawdzi¢ pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i przysztych skutkow
finansowych, ustali¢ czy sa zabezpieczone srodki finansowe gwarantujace zaplatg, czy

umowa podlega ustawie — prawo zaméwien publicznych.). Kontrola umowy polega na
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sprawdzeniu, czy zawiera ona wszystkie niezbedne dane, czy jest dostatecznie szczegotowa
i czy jest zgodna z przepisami kodeksu cywilnego.
b) sprawdzenie ewidencji rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami (kazdy kontrahent
powinien posiadac¢ oddzielne konto analityczne na ktory beda ewidencjonowane poszczegolne
faktury i ptatnosci)
c) sprawdzenie termindéw platnosci co pozwoli ustali¢ naleznosci i zobowigzania:
- biezace,
- watpliwe, nie uzasadnione wiasciwymi dokumentami,
- przeterminowane, nie uregulowane z winy dluznika,
- sporne, czekajace na orzeczenie sadu,
- przedawnione, podlegajace spisaniu w pozostate koszty operacyjne;
d) kontrola rozrachunkéw publiczno- prawnych (rozrachunki objete ustawa o zobowiazaniach
podatkowych). Sg to rozrachunki z:
- urzedem skarbowym z tytutu:

podatku dochodowego od oséb fizycznych,

podatku od towarow 1 ustug
- zaktadem ubezpieczen spolecznych;
e) kontrola rozrachunkow z pracownikami:
- z tytutu podrozy stuzbowej (sprawdzenie danych dotyczacych tacznego czasu podrozy,
okreslenie $rodka lokomocji, okreslenia liczby noclegow i ich kosztu, diety oraz liczby
kilometréow w przypadku przejazdu prywatnym samochodem osobowym)
- zaliczki do rozliczenia (sprawdzenie czy nie wyplacono tej samej osobie zaliczki przed
rozliczeniem si¢ z poprzedniej zaliczki, czy okreslono przeznaczenie pobranej zaliczki, termin

rozliczenia zaliczki)

ROZDZIAL 11
Kontrola dzialalnosci inwestycyjnej i remontow
§13
Do gtownych zadan kontroli w tym zakresie nalezy zbadanie:
1. Prawidlowosci przygotowania dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz
terminowosci realizacji inwestycji oraz remontow.
2. Zasadnosci finansowania podjetych prac inwestycyjnych i remontowych ze $§rodkow

whasnych i obcych.
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3. Kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentowania zakupéw inwestycyjnych oraz
wykonywania robét budowlano — montazowych i prac remontowych.

4. Prawidlowosci udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
optacane w catosci lub w czesci ze srodkow publicznych, w zakresie ustalonym przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759)

5. Zgodnosci z ustalonym planem rzeczowo — finansowym wydatkow inwestycyjnych
i remontowych.

6. Oceny celowosci i zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

7. Zgodnosci rozliczenia finansowego z umowa i protokotem odbioru

8. Naliczenie ewentualnych kar za nieterminowe wykonawstwo lub niewlasciwg jakosc.

9. Prawidlowosci ewidencji naktadow inwestycyjnych (dotyczy to ewidencji syntetycznej
i analitycznej zapasow, inwestycji rozpoczetych i1 inwestycji zakoficzonych)

10.Prawidtowosci wyceny, terminowosci i kompletnosci wprowadzenia do ksiag sktadnikow
majatkowych uzyskanych w wyniku zakoficzonych inwestycji oraz terminowosci rozpoczecia

amortyzacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych.

§14
1. Urzad Gminy w Koztowie posiada regulamin wewnetrzny dotyczacy procedury udzielania
zamoOwien publicznych.
2. Wojt Gminy powoluje stale lub dorazne komisje przetargowe przygotowujace

i przeprowadzajace postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL 12

Kontrola gromadzenia srodkéw publicznych

§15
1. Procedury dotyczg nastepujacych dochodéw gminy:
a) subwencja ogolna
b) dotacje celowe z budzetu panstwa, budzetow innych jednostek samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych
¢) dochody z podatkéw i optat,
d) dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe,
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e) dochody z majatku gminy,

f) dochody z udzialu we wptywach z podatku dochodowego od osoéb fizycznych oraz
z podatku dochodowego od os6b prawnych

g) opfata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

h) dochody ze §wiadczonych ustug,

1) pozostate dochody

§ 16
1. Wykazanie skutkow obnizenia gornych stawek podatkow, zwolnien podatkowych i ulg
zaplacie podatkéw udzielonych przez gming sporzadzaja inspektor i referent ds. podatkow
i optat, ocenia Skarbnik.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownicy ds. podatkéw gromadza:
a) aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace stawek ustawowych podatkow 1 oplat
lokalnych,
b) uchwaty Rady Gminy z uchwalonymi przez Radg¢ stawkami, zastosowanymi zwolnieniami
i ulgami w zaptacie podatkow,
c) wykorzystuja rejestry przypisow i odpisow celem wykazania skutkow udzielonych przez
gmine ulg, odroczen, umorzen podatkow.
§17

1. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych,
prawidtowo$¢ przypisow na kontach podatnikow, stosowanie ulg w podatkach 1 w zaptacie
podatkow ocenia Skarbnik.
2. Dla dokonania prawidiowej oceny pracownicy ds. podatkow:
a) gromadza aktualnie obowigzujace przepisy prawne dotyczace obowiazujacych stawek
podatkowych
b) prowadza ewidencje wszystkich podatnikow,
c) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i w zaptacie
podatkow
d) prowadza rejestr wydanych decyzji administracyjnych
3. Prawidtowos¢ poboru podatkow i oplat jak rowniez windykacje zalegtosci podatkow 1 optat
ocenia Skarbnik.
4. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownicy ds. ksiggowosci podatkowe;:
a) gromadza aktualnie obowigzujace przepisy prawne
b) prowadza rejestry wplat

c¢) prowadza rejestr wystanych i doreczonych upomnien,



d) prowadza systematyczna kontrolg terminowosci zaplaty zobowigzan podatkowych.

§18
1. Prawidlowos$¢ wykazania dochodoéw przez gminne jednostki budzetowe dokonuje
pracownik ds. ksiggowosci budzetowej.
2. Dla dokonania prawidiowe] oceny pracownik ds. ksiggowosci budzetowej gromadzi
sprawozdania jednostkowe i poréwnuje je z zapisami na koncie 222 — , Rozliczenie dochodow
budzetowych”
3. Kontroli dokonuje Skarbnik.

§19
1.Wysokos¢ dochodow z majatku gminy ocenia Kierownik Referatu Rolnictwa i1 Gospodarki
Terenowej na podstawie:
a) umow z najemcami i dzierzawcami
b) dbalosci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomosci: w tym ustalenie wysokosci
czynszu i zasad jego aktualizacji,
c) przestrzeganie zasad sprzedazy nieruchomosci,
d) prawidtowosci ustalenia wysokosci wadium i terminéw jego wnoszenia,
e) egzekwowanie obowiazku wnoszenia przez nabywce nieruchomos$ci zbywanej w drodze
przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu pierwszej
oplaty rocznej przed zawarciem aktu notarialnego
2. Dla dokonania prawidlowej oceny wysokosci dochodow z majatku w Referacie Rolnictwa
i Gospodarki Terenowej gromadzone sa:
a) aktualnie obowiazujace przepisy prawne,
b) aktualnie obowiazujace Uchwaty Rady Gminy i Zarzadzenia Wojta w sprawach udzielania
ulg w zaplacie naleznosci, wyrazania zgody na sprzedaz nieruchomosci, wysokosci stawek
czynszu
3. Ocene terminowosci wplaty dochodow z majatku gminy oraz odsetek za zwloke,
ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci rozktadanej na raty, umorzonej, odroczonej,
windykacji naleznosci, dokonywania przypisow naleznosci na podstawie aktow notarialnych,

umoéw dokonuje pracownik Referatu Finansowego.
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§20
1. Wysokos¢ dochodow (dotacji) z tytulu wykonywania zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zleconych ustawami, jak rowniez na zadania wiasne
oceniac¢ na poziomie zapewniajacym realizacje tych zadan.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny osoby w Referatach oraz jednostkach podleglych
(GOPS):
a) analizuja na biezaco skale potrzeb, wnioskuja o zmiang wysokosci dotacji, gromadza
zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji,
b) opracowuja 1 aktualizujg plany finansowe
¢) gromadza sprawozdania z wykonania zadan zleconych,
d) czuwaja nad wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem

niewykorzystanych dotacji na rachunek dysponenta.

§21
1. Wysoko$é¢ udziatow we wptywach z podatku dochodowego od osob fizycznych ocenia si¢
na podstawie otrzymanych przelewow, zawiadomien z Ministerstwa Finansow.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny wykorzystuje si¢ sprawozdanie z Ministerstwa Finansow
i urzedow skarbowych.

§22
1. Wysokos¢ dochodow z tytutu optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych ocenia Pelnomocnik ds. profilaktyki i1 rozwiazywania problemow
alkoholowych i narkomanii.
2. Do prawidtowe]j oceny osoba wydajaca zezwolenia:
a) gromadzi aktualnie obowiazujace przepisy prawne,
b) przestrzega obowiazku pobrania optaty przed wydaniem zezwolenia,
c¢) wydaje decyzje o wygasnigciu zezwolenia w przypadkach okreslonych ustawa.

§23
1.Odpowiednie komérki organizacyjne Urzedu Gminy, odpowiedzialne merytorycznie za
naliczanie naleznosci i optat wynikajacych z innych ustaw niz w sprawie podatkow:
a) gromadza aktualnie obowiazujace przepisy prawne,
b) gromadza Uchwaty Rady Gminy z obowigzujacymi stawkami opfat
¢) podejmuja czynnosci egzekucyjne
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d) przestrzegaja ustalonych przez Rade Gminy procedur udzielania ulg w zaplacie tych
naleznosci.
ROZDZIAL 13

Procedury dotyczace zwrotu $rodkow publicznych

§24
1. Wydziat merytoryczny odpowiada za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy
dotacji i sprawdzenie jej wykorzystania przez beneficjenta.
2. Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Wojt.
3. Ustalenie w jakiej kwocie organ powinien doplacic beneficjentowi lub beneficjent zwroci¢
srodki organowi.
4. W przypadku wystapienia roznicy in plus dotacja w czesci podlega zwrotowi do budzetu.
5. O wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi winno powiadomi¢ si¢ beneficjenta.
6. Termin dla dokonania zwrotu dotacji w ramach jej rozliczenia okreslaja przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz umowa o dotacje celowa.
7. Wit wydaje decyzje przewidziana w art. 169 ust.6 ustawy o finansach publicznych.
Decyzje przygotowuje odpowiedni wydzial merytoryczny Urzedu.

8. Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji reguluja rowniez przepisy ww ustawy

Rozdzial 14

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 25

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow
z poszczegoOlnych okreséw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numeracja. Zbiory dokumentdw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz

symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego 'w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi

w ksiegowosci.
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4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslaja aktualnie
obowiazujace przepisy rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

5. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci oraz w Zarzadzeniu Wojta
Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu

gminy i jednostki budzetowe;.

Rozdzial 15.

Zabezpieczenie mienia

§ 26

1. Mienie bedace whasnoscia urzedu, powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy
mozliwo$é kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywaja
pracownicy, powinny by¢ zamknigte, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie.

2. Po zakofczeniu pracy, budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) nalezy
odpowiednio zabezpieczy¢ przed wlamaniem i kradzieza, a okna pozamyka¢. Na przebywanie
w budynkach poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wojta oraz wpisanie do
odpowiedniej ewidencii.

3. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty,
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczane w zamykanych szafach i szufladach.

4. Gotdowka, w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu, powinna by¢ przechowywana
w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej si¢ w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia placowki ponosi kierownik

jednostki.
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