ZARZADZENIE NR 433 12018
BURMISTRZA SOKOLKI

z dnia /l 5 kwietnia 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 458 /2017 z dnia 29 grudnia 2017r w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz. U.z 2017 r. poz. 1875 ze zmiang z 2017 r. poz. 2232 i zm. z 2018 poz. 130), art. 10 ust. 2 ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.395 zmiana Dz. U. z 2018 poz. 10) i
szezeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt. 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U.z 2017 r. poz. 2077) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) , rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzafn z tytulu porgczen i
gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zmienia si¢ zalacznik nr 8 ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych” w
Zarzadzeniu Burmistrza Sokolki nr 458/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
W zataczniku nr 2 ,Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego”
zapis: ,,na koncie 011 ujmuje si¢ Srodki trwate o wartosci wyzszej niz okreslona w przepisach o
podatku dochodowym od 0sob prawnych tj. 3.500 zL.”, zastepuje si¢ zapisem- ,.na koncie 011
ujmuje sie $rodki trwale o wartosci wyzszej niz okreslona w przepisach o podatku dochodowym
od 0sob prawnych tj. 10.000 z1.”.

§3
W zalacznikach nr 3 ,.Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Sokétka™ i nr 3a ,,Opis
funkcjonowania kont pozabilansowych™ skreéla si¢ stowa ,konto 998 —Zaangazowanie
wydatkow budzetowych”.

§ 4
W zalacznikach nr 3 ,,Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Sokotka ™ i nr 3b ,,Zasady
funkcjonowania kont bilansowych” zapis w brzmieniu ,,Zespot 0 - Majatek trwaly” zastepuje
sie zapisem ,,Zespot 0 — Aktywa trwale™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujac 1 stycznia 2018 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 488 /2018 .

Burmistrza Sokotki z dnia  kwietnia 2018 r.

zmieniajacy Zalacznik nr 8 w Zarzadzeniu Burmistrza Sokétki nr 458/2017
z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rodzaje dokumentéw bedace przedmiotem kontroli i prawidlowosci ich obiegu.

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego:
1) dokument OT ,,Przyjecie érodka trwalego”,
2) dokument PT ,,Protokot zdawcezo — odbiorczy™,
3) dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwatego",
4) akt notarialny,
5) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajaca wartos¢ srodka trwatego,
6) protokot przyjecia srodka trwatego / przekazania $rodka trwalego,
7) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnoscei,
8) dokument potwierdzajacy likwidacje (zniszczenie) srodka trwalego.
2. Dokumenty zwigzane z obrotem srodkami pienigznymi (dokumenty kasowe):
1) RK- raport kasowy,
2) KP - kasa przyjmie,
3) KW - kasa wyptaci,
4) kwitariusz,
5) polecenie wyjazdu stuzbowego,
6) wniosek o zaliczke,
7) rozliczenie zaliczki,
8) polecenie przelewu,
9) bankowy dowdd wplaty,
10) wyciag bankowy,
11) przekaz pocztowy,
12) lista wyplat.

3. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢znymi (bankowe):
1) polecenie przelewu,
2) bankowy dowdd wplaty,
3) czek gotowkowy,
4) wyciag bankowy.

4. Dowody ksiegowe zwigzane z wyptatg wynagrodzen:
1) umowa o praceg, rozwigzanie Umowy o prace,
2) umowa — zlecenie i umowa o dzielo z rachunkami,
3) zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
4y lista wyplat wynagrodzenia,
5) karta wynagrodzen pracownika,
6) podanie o zaliczkg na poczet wynagrodzenia,



7) zaswiadczenie o zarobkach,

8) pismo uprawniajace do nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
9) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i nocnych,

10) zestawienie wyplat diet radnym i cztonkom komisji,

11) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

12) wniosek o wyptate dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zastgpstwa sadowego,
13) o$wiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,

14) pismo w sprawie udzielenia urlopow zwiazanych z rodzicielstwem,
15) karta zasitkowa,

16) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

17) asygnata zasitkowa,

18) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

19) lista plac.

5. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:
1) faktura VAT,
2) faktura korygujaca i nota korygujaca,
3) noty obcigzeniowe 1 uznaniowe,
4) umowa,
5) zezwolenie wydane w formie decyzji administracyjne;.

6. Pozostale dowody ksiegowe:
1) polecenia ksiegowania, noty ksiggowe,
2) umowy o dotacje,
3) pisemne dyspozycje wydzialow merytorycznych do przekazania srodkdw na podstawie
umoOw oraz innych aktéw prawnych,
4) decyzje administracyjne powodujace zobowiazania finansowe oraz grzywny,
5) wewnetrzne zlecenia platnosci.
6) wezwanie do zaptaty / upomnienie,
7) wezwanie do uzgodnienia sald,
8) wniosek o przyznanie $wiadczen socjalnych z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

7. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi:
1) decyzje podatkowe,
2) deklaracje podatkowe i oplaty za zagospodarowanie odpadow,
3) dowody zrealizowanych wplat z tytutu przystugujgcych opfat,
4) faktury i noty ksiggowe,
5) odpisy wyrokéw i orzeczen sadowych,
5) wyciagi bankowe,
6) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych.

8. Inne dokumenty majace wptyw na obieg dowodow ksiggowych:
1) zamdwienia na dostawy, roboty i ustugi,
2) protokoly odbioru koncowego inwestycji, remontow.
3) protokoty uzgodnien, koniecznosci, umowy przedwstepne,
4) deklaracje podatkowe i rozliczeniowe,
5) decyzje dotyczgce optat niepodatkowych,
6) umowy za odplatne korzystanie z gruntéw Gminy, akta notarialne,
7) wypowiedzenia,
8) odpisy wyrokow i orzeczen sadowych,
9) noty obcigzeniowe.



Charakterystyka dowodow ksi¢gowych.

1. Do ksiag okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostki dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodiowych,
ktére powinny by¢ przy dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Ponadto
zbiorcze zestawienie dowodow ksiegowych powinno zawiera¢ co najmnie;j :

a) okreslenie jednostki,

b) dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym okresie
sprawozdawczym,

¢) podpis osoby sporzadzajace],

2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodiowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug kryteriow klasyfikacyjnych.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomocg ksiggowych dowodow
zastepczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug VAT.

. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jgzyku polskim.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania, wydania dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w
Zarzadzeniu Burmistrza Sokéilki w sprawie Zakladowego Planu Kont i obejmuje
nastgpujgce etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowania tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegélnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciaggéw bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegdlnych rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesiac).

2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw polegajgce na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku
dowodow kasowych, czy s3 akceptowane przez upowaznione osoby. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skonirolowane, nalezy je zwréci¢ do wlasciwe]
komorki w celu uzupetnienia,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) umieszezeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ zaksiegowany,



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

b) okreslenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wlasnych
lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

¢) podpisania przez osobe dekretujaca.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (np. faktura, rachunek, nota) i jego numeru,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow bedace przedmiotem operacji gospodarczej,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgcia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazaniec miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach
rachunkowych, podpisy z pieczatkami imiennymi o0s6b odpowiedzialnych za
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz
zatwierdzajacym do wyplaty,

7) dekretacje o sposobie ksiegowania w urzadzeniach ksiegowych (konta, klasyfikacja
budzetowa - w podziale: dzial, rozdzial, paragraf) oznaczenie numerem
identyfikacyjnym lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie,

8) jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbedne jest jego uzupelnienie, ktére na odwrocie dokumentu zamieszcza osoba
prowadzaca sprawe¢ merytorycznie, podpisujac je 1 przedkladajac do podpisu
merytorycznego lub podpisujgc go merytorycznie, jesli posiada takie uprawnienia.

Wszystkie operacje gospodarcze wynikajace z dowodow ksiegowych, na podstawie ktorych
ponoszone sg wydatki na wykonanie dostaw, robot i ustug musza by¢ zgodne z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych. W tym celu wszystkie osoby merytoryczne prowadzg
peing dokumentacje zwigzang z udzielanymi zamowieniami publicznymi.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i zewnetrznych wilasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej, w
szczegdlnosci przepisy dotyczace podatkow od towardw i1 ustug VAT.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sa osoby
sporzadzajace dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej,

inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

W przypadku korygowania blgdéw w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegolnosci korekte
faktury VAT lub note korygujgca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Korygowanie poprzez skreslenie moze by¢ dokonywane tylko przed zamknigciem miesigca. W



przypadku ujawnienia bledow w zapisach ksiegowych po zamknigciu miesigca powinien by¢
sporzadzony wlasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty blednych poprzednich zapisow ( np.
polecenie ksiggowania, nota ksiggowa, nota memorialowa). Bledy poprawiane sg za pomoca
storna czarnego lub czerwonego.

16. Bledy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie

dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Kontrola dowodoéw ksiegowych.

2.

1. W Urzedzie Miejskim w Sokolce stosuje sie nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kontrole merytoryczng (dokonana operacja byla celowa),
2) kontrol¢ formalna,
3) kontrole rachunkowa.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem

faktycznym, umowa/zleceniem/zaméwieniem 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapila i czy zostala przeprowadzona prawidlowo.

3.

Kontrola ~ merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega w szczegdlnosci na

sprawdzeniu czy:

1
2)
3)
4
5)
6)
7

8)
9)

4.

dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

operacji gospodarczych dokonatly osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia itp.,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, czy zakres rzeczowy faktycznie zostat
wykonany i czy w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prac¢ lub wykonanie ustugi,
umowa dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie,

zastosowanie ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

W/w kontroli dokonuje pracownik prowadzacy dana sprawe i opisuje na odwrocie danego
dokumentu ksiegowego z podaniem numeru pozycji wydatku inwestycyjnego badz
strukturalnego, jesli jest to tego rodzaju wydatek, potwierdzajac pieczatkg imienng i podpisem,
nastepnie przekazuje do kierownika referatu lub wydzialu badz upowaznionego pracownika, w
celu podpisania klauzuli o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z datg i
podpisem z pieczatka imienna.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodow dokonywana jest przez wyznaczonych
pracownikdéw Referatu Finansowo-Budzetowego.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno - rachunkowej dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie piecze¢ z klauzulg dokonano kontroli formalno - rachunkowej pod pieczecia
umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis wraz z pieczatka imienna kontrolujacego.



Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego sprawdza rowniez dokument w zakresie
przestrzegania limitow wydatkow okreslonych w planie finansowym potwierdzajac ten fakt
podpisem z datg pod adnotacjg ,,wydatek miesci si¢ w planie finansowym”.

8. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym wymagaja
ostatecznego zatwierdzenia do wyplaty przez Burmistrza, badzZ osobe upowazniong.

9. ZYozenie podpisu przez osobg merytoryczng oznacza, ze:

1) operacja wynikajaca z dokumentu uznana zostala przez wlasciwych merytorycznie
pracownikdw za prawidtowa pod wzgledem rzeczowym,

2) nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosei dokumentu, w ktérym operacja ta
byla ujeta.

10. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub inng osobg¢ oznacza, ze:

1) zostala potwierdzona formalno - rachunkowa prawidlowo$¢ dokumentu dotyczacego tej
operacji przez uprawnionego pracownika,

2) wydatek miesci sic w planie budzetu lub planie finansowym oraz zapewnione sg $rodki
finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej.

3) Jezeli osoba upowazniona, Gtéwny Ksiggowy lub Skarbnik ujawni, Ze:

a) dokument posiada nieprawidlowosci merytoryczne lub formalno — rachunkowe, zwraca go
wiasciwemu pracownikowi w celu ich usunigcia,

b) dokument jest nierzetelny lub podjeto zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, odmawia
jego podpisania (za wyjatkiem przypadkow dopuszczalnych w przepisach).

W zakresie przestrzegania limitow wydatkow okreslonych w planie finansowym osobami
ponoszacymi odpowiedzialno$¢ sa pracownicy merytorycznie zatwierdzajacy dokumenty
finansowo - ksiegowe do wyptlaty oraz upowaznieni do dokonywania kontroli formalno -
rachunkowe;j.

Zasady obiegu dokumentow ksiggowych i innych z nimi zwigzanych.

1. Obieg dokumentéw zwigzanych z gospodarka $rodkami trwalymi.

1) Podstawa przyjecia $rodka trwalego na stan ewidencyjny jest dowod OT. Dowod OT
sporzadza sic w przypadku zakupu lub wytworzenia srodka trwalego w momencie przyjecia
tego $rodka do uzytkowania. Dowody OT sporzadzane sg przez poszcezegolne referaty i
wydzialy Urzedu Miejskiego w Sokoélce, realizujace inwestycje i zakupy inwestycyjne,

2) W przypadku urzadzen wspélpracujacych ze soba bez wzgledu na ich pojedyncza wartos¢,
tworzone sa zbiorcze dowody OT dla danego zestawu. Zbiorczy dowod OT posiada specyfikacje
urzadzenh wchodzacych w sklad danego zestawu. Tablice informacyjne i pamiatkowe dotyczace
danego zadania/projektu o okresie uzytkowania diuzszym niz rok, bez wzglgdu na wartos¢
pojedynczych tablic moga by¢ przyjmowane jako komplet w zbiorczym dokumencie OT.

3) Dowod OT sporzadza sie 3 egzemplarzach:
a) 2 egz. dla Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu
b) 1 egz. dla wystawcy dowodu.
Uzgodnienia wystawionych dowodéw OT 2z poniesionymi nakiadami finansowymi
dokonuje wystawca dokumentu z Wydziatem Polityki Finansowej i Budzetu.

4) W stosunku do przyjmowanych do ewidencji $rodkow trwatych stosuje si¢ przepisy:

a) ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,

b) ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,



¢) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych ( KST).

5) Dowod OT powinien zawierac :

a) symbol jednostki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sokolce wystawiajacego dowod,

b) pelng nazwe $rodka trwalego lub specyfikacj¢ urzadzen wechodzacych w skiad zestawu,

¢) krotka charakterystyke (rok produkeji, nr fabryczny, dane techniczne, czg¢sci skiadowe, itp.),

d) wartos¢,

€) miejsce uzytkowania,

f) numer i date dowodu dostawy (faktura, rachunek).

g) podpis i pieczatke imienng osoby sporzadzajacej,

h) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej pieczy powierzono mienie,

i) podpisy zatwierdzajace Burmistrza lub Zastepcy lub osoby upowaznionej oraz Giownego
Ksiegowego lub Skarbnika lub osoby upowaznionej wraz z pieczatkami.

6) ewidencja analityczna $rodkéw trwatych i pozostatych Srodkow trwatych prowadzona jest w
zakresie mienia gminnego przez Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

7) ewidencja syntetyczna i analityczna (warto$ciowa) prowadzona jest odpowiednio przez Referat
Finansowo-Budzetowy oraz Referat Podatkow i Oplfat,

8) w przypadku nabycia $rodkow trwatych dla potrzeb Gminy w drodze inwestycji rozliczenia
inwestycji dokonuje osoba realizujaca dang inwestycje,

9) w przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke lub osobe fizyczna
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

¢) protokot przekazania,

d) dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwalego
oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.

10)  podstawa przyjecia srodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT
wystawiony przez odpowiedzialng merytorycznie jednostkg organizacyjng Urzedu Miejskiego w
Sokolce,

1)  dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke srodka trwalego, okreslenie
wartosei i dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okredlenie stron operacji. Dowdéd wystawia strona przekazujgca dany $rodek trwalty w 4
egzemplarzach, z ktérych trzy przeznaczone sg dla Urzedu Miejskiego w Sokolce celemo przyjecia
i $rodka trwatego do ewidencji.

12)  przekazanie srodka trwalego innej jednostce nast¢puje na podstawie protokotu, dowodu PT.
Podstawa przekazania $rodkow trwatych spotkom komunalnym jest Uchwala Rady Miejskiej lub
podpisany akt notarialny i zatwierdzony dowéd PT sporzadzony przez Wydzial nadzorujacy dang
spotke. Podstawg przekazania srodkow trwatych dla jednostek organizacyjnych Gminy Sokotka sa
uchwaty Rady Miejskiej w Sokolce, Zarzadzenia Burmistrza Sokotki i protokoty przekazania.

13)  w przypadku realizacji inwestycji przez Urzad Miejski w Sokétce w podleglych jednostkach
(termomodernizacja, modernizacja, budowa i inne) naklady inwestycyjne przekazywane sg przez
Wydzial realizujacy zadanie inwestycyjne dowodem PT do jednostki, ktorej to dotyczy,



14) podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

15) likwidacja srodkéw trwatych moze by¢ dokonywana w trakcie roku budzetowego na wniosek
osoby merytorycznej zaakceptowany przez Burmistrza i podczas czynnosci inwentaryzacyjnych,
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng. Likwidacji ~ dokonuje komisja powolana zarzadzeniem
wewngtrznym Burmistrza. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot.
Kopie protokotu wraz z LT otrzymuje Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu.
Dowdéd LT sporzadzany jest w przypadku:

a) wycofania $rodka trwatego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacji,

b) przeznaczenia srodka trwalego do sprzedazy,

¢) kradziezy lub zaginigcia srodka trwatego.

Do dowodu LT dotacza sig:
a) protokot likwidacji sporzadzony przez komisjg lub
b) protokol fizycznej likwidacji z ktorego bedzie wynikaé, ze srodek trwaly nie bedzie
odsprzedawany. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach po jednym dla: ksiggowosci,
przewodniczgcego komisji i komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwatly byl uzytkowany,
a w przypadku sprzedazy srodka trwatego kopi¢ aktu notarialnego i/lub faktury sprzedazy.

16) pozostale srodki trwate o wartosci od 1 000 zt do 10 000 zt podlegaja ewidencji iloSciowo -
wartosciowej w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu. Pracownik wydzialu nadaje numery
inwentarzowe i przekazuje wydrukowane numery (kody kreskowe) pracownikom odpowiedzialnym
za powierzone pozostate srodki trwate do oznakowania,

17) pozostate $rodki trwale o warto$ci jednostkowej od 100 zt do 1 000 zt podlegaja ewidencji
ilosciowej w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzgdu Miejskiego w Sokolce.

18) wydzialy merytoryczne Urzedu Miejskiego przynajmniej raz w roku dokonuja uzgodnien stanow
ewidencyjnych mienia z Wydzialem Polityki Finansowej 1 Budzetu.

Obieg dokumentow zwigzanych z obrotem Srodkami pieni¢znymi.

1) sposdb sporzadzania i obiegu dokumentow kasowych zwlaszcza raportdw kasowych,
asygnat KP i KW, czekow gotowkowych oraz bankowych dowodow wplaty reguluje
instrukcja kasowa,

2) kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez
upowaznione osoby w szczego6lnosci poborcow i inkasentow,

3) druki kwitariuszy stanowia druki Scistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem
przez kasjera, pracownika ksiggowosci podatkowej, ktorzy prowadza ksigzki drukow
$cistego zarachowania. Pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia gospodarki drukami
Scistego zarachowania i rozliczania oséb pobierajacych druki. Inwentaryzacj¢ drukow
$cislego zarachowania przeprowadza si¢ co roku na dzien 31 grudnia.

4) Do drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim zalicza sig¢:

a) druki KW, KP - numery nadawane sa komputerowo,

b) kwitariusze - numery nanoszone sa komputerowo,

¢) arkusz spisu z natury - numery nanoszone sg recznie,

d) druki oplaty targowej — numery nadawane sg automatycznie,



e) druki USC,
f) druki mandatow;

5) zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych 1 instytucji mogg by¢
uregulowane gotowka, czekiem lub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy
(zlecenia, zamdwienia),

6) pracownikom, ktorzy w  zwigzku z  czynno$ciami  stuzbowymi  pokrywaja
wydatki gotdowka wyplacane sg jednorazowe zaliczki. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek
pracownika sporzgdzone w formie dokumentu ,,Wniosek o zaliczke", podpisany przez
upowaznione osoby,

7) pracownikom mogg by¢ rowniez udzielane w szczegélnie uzasadnionych przypadkach
(zdarzenia losowe, choroba) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w
danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za
przepracowang liczbe dni. Zgodg na udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza,

8) zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym przypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zaliczkobiorcey,

9) zaliczki dotyczace kosztéw podrozy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakonczenia
podroézy,

10) zaliczki na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika,

11) wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglgdnie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego w celu zachowania zasady memoriatu,

12) rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub
na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dofacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody winne
by¢é sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

13) podréze stuzbowe krajowe:

a) rejestr delegacji sthuzbowych krajowych i zagranicznych prowadzi Sekretariat Urzedu
Miejskiego w Sokotce,

b) wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacj¢ krajowa zatwierdza Burmistrz
lub osoby upowaznione i Gtowny Ksiegowy Urzgdu lub Skarbnik lub osoby upowaznione,

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacj¢) dla Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz, a pozostatym pracownikom — Sekretarz, Burmistrz lub jego zastepey.
Rachunek kosztow podrozy (z wyjazdu stuzbowego) podlega sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym przez osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty i
formalno — rachunkowym.

d) finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od dnia powrotu,

e) przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik powinien zalgczy¢ bilety lub inne
dokumenty rozliczeniowe potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji.
W przypadku jezeli przedstawienie dokumentu przejazdu nie jest mozliwe lub pracownik
odby! podr6z wiasnym samochodem (bez zgody Burmistrza), skfada pisemne o$wiadczenie
o przyczynach braku jego udokumentowania i rozlicza delegacje po cenach biletu
dostepnych na tej trasie srodkow transportu,

f) ponadto do rozliczenia delegacji nalezy dolaczy¢ optaty parkingowe, winiety, bilety
komunikacji miejskiej na dojazdy miejscowe jezeli ich warto$¢ przekracza kwotg ryczattu,



g) wrozliczeniu delegacji pracownika, ktoremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki
w formie zwrotu kosztéw na dojazd do szkoly i noclegu, winno znajdowaé sie
potwierdzenie pobytu. W pozostalych przypadkach potwierdzenie odbycia podrozy
stuzbowej nie jest wymagane,

h) zgode na podréz stuzbowa samochodem prywatnym musi wyrazi¢ Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz.

i) jezeli na delegacji pracownik wskaze rachunek bankowy wodwczas $rodki zostang
przekazane zgodnie z dyspozycja delegowanego. W pozostalych przypadkach s$rodki
pobrane do kasy winny by¢ odebrane niezwlocznie.

14) podrdze stuzbowe zagraniczne:

a) obliczenia wysokosci zaliczki przystugujacej pracownikom z tytulu zagranicznego wyjazdu
stuzbowego dokonuje pracownik na podstawie pisma informujacego o wyjezdzie,

b) decyzje polecenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego podejmuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz,

c) wniosek o zaliczkg wymaga podpisu 0s6b upowaznionych,

d) zgode na podroz stuzbowa samochodem prywatnym musi wyrazi¢ Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz

€) osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej w
terminie 14 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji,

f) pracownik ksiegowosci na podstawie dokumentacji otrzymanej od pracownika
delegowanego dokonuje rozliczenia delegacji zagranicznej. Pracownik delegowany
powinien dostarczy¢ informacje o kosztach pokrytych w calosci lub czesci przez
zapraszajacego (4. hotel, wyzywienie, diety, oplata konferencyjna, itp.).

g) w przypadku nie dostarczenia powyzszych informacji przyjmuje si¢, Ze strona zapraszajaca

nie pokryta Zzadnych kosztow,

h) delegacje przedlozone po terminie s3 przyjmowane wylgcznie 2z pisemnym

wyjasnieniem przyczyn opdznienia,

1) po dokonaniu rozliczenia finansowego sporzadzonego przez delegowanego rozliczenie

delegacji podpisuje pod wzgledem merytorycznym Sekretarz. Ostatecznie kwoty do wyplaty

zatwierdzajg osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentow .

Obieg dokumentow zwigzanych z wyplatg wynagrodzen.

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym naliczenia i wyptate wynagrodzen jest lista ptac
sporzadzona przez Referat Finansowo -Budzetowy. Podstawa do sporzadzenia listy plac sa:

a) umowy o pracg przygotowane przez Stanowisko ds. Kadr. Informacje o wszelkie zmianach
kadrowych zwigzane z naliczeniem plac powinny by¢ nanoszone do programu kadrowo -
placowego przez pracownika ds. Kadr do dnia naliczenia list ptac.

b) wnioski premiowe i dodatki za prace w godzinach nocnych oraz nadliczbowych

Whnioski sg sporzadzane przez pracownika Wydzialu Ewidencji i Organizacji Urzedu
Miejskiego podpisane 1 zaakceptowane przez Sekretarza, przekazane do Referatu
Finansowo-Budzetowego najpdzniej do 5-go danego miesigca za miesigc poprzedni w
przypadku godzin nocnych i 5-go dnia miesigca nastepujgcego po uplywie okresu
rozliczeniowego czasu pracy wynoszacego 3 miesigce w przypadku godzin nadliczbowych.

¢) wnioski o doplate do wypoczynku zorganizowanego we wlasnym zakresie tzw. ,,wczasy pod
grusza”

Whnioski na wczasy turystyczne sporzadzane s3 przez pracownika korzystajacego z
wypoczynku, podpisane i zaakceptowane przez Stanowisko ds. Kadr i Komisje Socjalna
oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.



d)

g)

h)

J)

k)

protokoly z posiedzenia Komisji ~ Opiniodawczo-Doradczej Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych przyznajace zapomogi, bony i inne $wiadczenia finansowane z
ZFSS,

dyspozycje ze Stanowiska ds. Kadr okreslajace rodzaj i kwote przyznanej nagrody,

wnioski Radcy Prawnego o zwrot kosztow zastgpstwa procesowego zatwierdzone przez
Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona,

zwolnienia lekarskie bedace podstawa wyplaty wynagrodzen za czas choroby i zasitkow,

wnioski o wyplate ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego,

dyspozycje pisemne wydane przez kadry o naliczenie i wyplate dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

rachunki do umoéw zlecen i o dzielo,

listy diet radnych przygotowane przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge Rady
Miejskiej. Dyspozycje wyplaty diet radnym przygotowuje stanowisko do obstugi Rady
Miejskiej i przekazuje do ksiegowosci UM w terminie do 5-go kazdego miesiaca za
miesigc poprzedni. Diety radnym wyplacane sg do 8 dnia nastepnego miesigca.

listy wyptat wynagrodzen cztonkom komisji, stypendiow, wynagrodzen poborowym
odbywajacym zastgpcza stuzbe wojskowa i innych naleznosci, sporzadzone przez
poszczegolne wydzialy Urzedu Miejskiego.

2) Listy ptac podpisywane sa przez:

e osobg sporzadzajaca,
e pracownika ds. Kadr (pod wzgledem merytorycznym),
e (léwnego Ksiggowego lub Skarbnika,

e Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (zatwierdzenie do wyplaty).

Obieg dokumentow zwigzanych z rozliczeniami z kontrahentami.

1) Umowy na dostawy towarow, realizacj¢ robot budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzielo, oraz inne umowy powodujace powstanie zobowigzan finansowych budzetu
Gminy sporzadza, z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamowien publicznych, wydziat
merytoryczny Urzedu wlasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

2) Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci okreslenie:

a)
b)
c)
d)

e)

stron umowy,

przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

daty zawarcia i numer umowy,

wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

sposobu rozliczenia materialowo - finansowego,



f)
g)

h)
i)
i)

zasad fakturowania i platnosci,

zapiséw dotyczacych gwarancji i rekojmi,

zapisow dotyczacych odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

zapisow dotyczacych odstapienia lub rozwigzania umowy,

podpisy stron,

3) do umowy w zaleznosci od potrzeb dolacza si¢ w szczegdlnosci:
a) kosztorys inwestorski prac,
b)wycene materialdow,

¢)
d)

kalkulacje kosztow,
protokot koniecznosei.

4) umowy podpisuja. po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym - osoba odpowiedzialna
merytorycznie, pod wzgledem formalno - prawnym Radca Prawny, Skarbnik - w formie
kontrasygnaty (w zastepstwie upowazniony Glowny Ksiggowy), Burmistrz lub osoby przez nich
upowaznione.

5) w sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydziat sporzadzajacy i realizujacy umowg ma obowigzek:

a)

b)

c)

d)

dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w tym zakresie tj. przyja¢ wszystkie
dokumenty (poza gotowka, ktora wnosi si¢ na konto depozytowe Urzedu Miejskiego w
Sokolce),

sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu tj. gwarancji
bankowej, gwarancji ubezpieczeniowe;j,

terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do ksiegowosci wniosek o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu oraz
kwoty  podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pieniagdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu,

do faktury wystawionej przez wykonawce robdt budowlanych powinien by¢ dolgczony
protokol odbioru wykonanych robdt podpisany przez Inspektora nadzoru i Kierownika
budowy. Opisu faktury pod wzgledem merytorycznym, zakwalifikowanie do odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej oraz opisu zastosowanego trybu w zwigzku z ustawg Prawo
zamowien publicznych dokonuje pracownik merytoryczny,

6) zaangazowanie wydatkéw budzetowych:

Podstawg sporzadzania informacji o wartosci zaangazowania, sporzadzanej przez wydziat
merytorycznie odpowiedzialny, mogg by¢ mi¢dzy innymi:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
g)

h)

poszczegdlne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub umowy zlecenia platne w
danym roku,

obliczona warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z umow o pracg oraz pochodnych
od tych wynagrodzen,

obliczona wartos$¢ $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji.

faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nie objete wczesniej zawartymi
umowami,

decyzje przyznajace dotacje dla innych podmiotow,

naliczone podatki, optaty administracyjne i ewentualne sktadki PFRON,

naliczone zobowiazania z tytulu kosztow podrozy stuzbowych i innych kosztow pokrytych
najpierw przez pracownikéw z wlasnych srodkow,

wystawione przez osoby upowaznione w wydziatach dyspozycje do przekazania Srodkow
finansowych.



Zaangazowanie ewidencjonuje si¢ pod data ostatniego dnia roboczego kwartatu, podpisania umowy
lub wydania innego postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje powstanie zobowiazan i
koniecznos¢ finansowania ich ze srodkow wlasnych jednostki.

Wartos¢ zaangazowania na koniec roku budzetowego nie powinna przekracza¢ faktycznie
wykonanych wydatkow.

7) Faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty i zlecenia zewnetrzne za wykonane przez
kontrahentow dostawy, roboty 1 wushugi winny by¢é zaopatrzone w date otrzymania
przez Sekretariat 1 niezwlocznie przekazywane do wydzialow merytorycznie odpowiedzialnych,
ktorych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zatacznikami po sprawdzeniu, opisaniu i dokonaniu
kontroli merytorycznej, podpisaniu pod wzgledem merytorycznym, opisem zastosowanego trybu w
zwiazku z ustawag o zamowieniach publicznych, zakwalifikowaniem do odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby do tego upowaznionej, przekazywane sa
niezwlocznie - umozliwiajgc dokonanie zaptaty (przynajmniej na dwa dni przed terminem zaptaty)
do Referatu Finansowo - Budzetowego. Podpisy winny by¢ zaopatrzone pieczatkami imiennymi.
Opis faktury powinien zawiera¢ termin ptatnosci, jezeli jest inny niz wskazany na fakturze. Ponadto
faktura powinna zawiera¢ zrodla finansowania wydatku.

W przypadku potracenia z zaplaty za fakture kar, zaje¢ komorniczych lub innych, nalezy na
odwrocie faktury wskaza¢ kwot¢ potracenia, rachunek 1 nazwg wiasciciela rachunku, na ktory
nalezy przekazaé potracong kwote.

Noty obcigzeniowe dotyczace naliczonych kar umownych podpisuje Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza.

8) decyzje o realizacji dowodu do zaptaty podejmuje Burmistrz lub inna upowazniona osoba.
zatwierdzajac go ostatecznie do zaplaty.

9) pracownicy, ktorzy nie przygotujg dowodow do realizacji w sposob zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujac zwrot dokumentdéw w celu ich uzupeinienia lub przekazuja dokumenty do
ksiggowosci w  terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej zaplaty ponosza
odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytutu szkody (odsetki, kary i in.),

10) podstawg do dokonania wydatkéw sg rowniez, sporzadzane przez wydzial merytorycznie
odpowiedzialny:

a) umowy dotacji,

b) dokumenty, z ktorych wynika koniecznos$¢ przekazania srodkow z tytulu odszkodowan za
wywlaszczone nieruchomoscei, sporzadzone na podstawie prawomocnej decyzji lub aktu
notarialnego,

¢) wnioski o przekazanie sktadek do organizaciji, ktorych cztonkiem jest Gmina Sokolka,

d) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie: optat sadowych i egzekucyjnych, optat pocztowych,
wplaty kaucji mieszkaniowych, optat za wylaczenie gruntéw rolnych dla celéow prowadzonej
inwestycji, pozostalych optat za wylaczenie gruntow rolnych z produkcji, innych optat -
odpowiednie wydzialy merytoryczne dokonujace czynnosci wymagajacych wniesienia oplat, oraz
prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki, prawomocne decyzje administracyjne, zawiadomienia
komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

e)dyspozycje przekazania $rodkow z rachunku ,,wadium”, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow, depozytow i in. podobnych,

11) do Referatu Finansowo-Budzetowego winny by¢ przekazywane przez referaty 1 wydzialy
merytoryczne nastepujace dokumenty (kopie), bedace dowodami ksiggowymi z tytutu przychodow
1 naleznosci lub dokumentami zrédtowymi (dyspozycjami), na podstawie ktorych referat wystawia
faktury VAT lub bedace podstawg zaksiggowania naleznosci bez wystawiania faktur VAT:
- umowy czynszu, najmu, dzierzawy i utrzymania pomieszczen, a w przypadku
bezumownego korzystania z majatku gminy — dyspozycje od pracownikéw merytorycznych,
- dyspozycje z tytulu obcigzen za rozmowy telefoniczne i ustugi ksero,



- udostepnienie samochodu stuzbowego,

- decyzje za zajgcie pasa drogowego,

- umowy dzierzawy,

- naliczenia kar i grzywien,

- informacje o zwrotach kosztow likwidacji szkod,

- decyzje dotyczace oplat adiacenckich, renty planistycznej, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci i in.

- porozumienia,

- pisma od mieszkancow gminy dotyczgce zwrotu nadptat

- inne.

12)dochody =z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi ksi¢gowane sg na kontach
analitycznych w Referacie Podatkéw i Oplat na podstawie deklaracji skladanych przez
mieszkancow Gminy,

13) Referat Finansowo - Budzetowy moze wystawia¢ dowody wlasne wewnetrzne, noty ksiggowe
1 polecenia ksiegowania. W zaleznosci od ich rodzaju sa one podpisywane przez Gtownego
Ksiegowego, Skarbnika, badzZ inne upowaznione osoby.

14) pozostale uregulowania dotyczace dowoddéw wewnetrznych:

a)

b)

¢)

d)

noty ksiegowe sporzadzone celem skorygowania operacji gospodarczych wynikajacych z
dowodéw obcych lub wilasnych dowodéw zewnetrznych podpisuje Gtowny Ksiegowy,
Skarbnik lub inny pracownik,

ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikow w ksiazce drukow Scislego zarachowania,

plan finansowy 1 zmiany planu (zwigkszenia/zmniejszenia) przekazywane s3 przez
Skarbnika ~w formie danych w programie Besti@ lub wydruku z tego programu
uwzgledniajacego zmiany dokonane Zarzgdzeniem Burmistrza lub Uchwala Rady Miejskiej
po wydaniu lub uchwaleniu,

termin rozliczania wptat pobranych przez inkasentéw oplaty targowej okresla Uchwala
Rady Miejskiej w Sokotce,

decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i1 optaty za
zagospodarowanie odpadami - wydawane sg na podstawie przepisow - Ordynacja
podatkowa,

deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego wraz z czg¢scig dotyczaca
zwolnien z tych podatkow, deklaracje w sprawie podatku od srodkow transportowych,
oplaty za zagospodarowanie odpadow przyjmowane sa przez Referat Podatkéw 1 Optat co
jest podstawag do przypisu naleznosci.

decyzje w sprawie zastosowania ulg (umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia platnosci) w
realizacji zobowigzan podatkowych i optaty za zagospodarowanie odpadow wydawane s3 na
podstawie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa.

rejestr przypisow i odpisow wymiaru podatku stanowigcy podstawe przypisu naleznosci na
kontach ksiegowych w podatku od nieruchomosci 0séb prawnych i osob fizycznych,
podatku od $rodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych, podatku rolnego, lesnego,
oplaty za zagospodarowanie odpadow prowadzone sg przez Referat Podatkéw 1 Oplat,

noty ksiegowe sporzadzane celem przeksiggowania wplaty podatku, wpltywy do wyjasnienia
podpisujg poszczegolni pracownicy ksiegowosci.

15) rodzaje dowodow bankowych:

a)

b)

czeki gotobwkowe sg wystawiane przez pracownika ksiggowosci budzetowej i podpisywane
przez osoby upowaznione, poprzez udzielone im peilnomocnictwa zlozone w banku;
pobrang kwote czekiem gotowkowym ujmuje si¢ w raporcie kasowym jako przychod do
kasy,

polecenia przelewu wystawiane sg w Referacie Finansowo - Budzetowym,



¢)

wyciagi z rachunkéw bankowych sg generowane i sprawdzane przez pracownikow Referatu
Finansowo-Budzetowego, a w przypadku niezgodnosci wyjasniane z oddzialem banku
dokonujacym operacji finansowe;j.

16) wadia:
a) wadia od dostawcow lub wykonawcow przystepujacych do przetargéw gromadzone sa na

specjalnie funkcjonujacym rachunku bankowym,

b) zwrot wadium nast¢puje na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika obstugujacego

przetarg zawierajacy wykaz dostawcow i wykonawcow, ktorym wadium nalezy zwrécié
oraz jego wysokos¢. Pisemne polecenie zwrotu wadium powinno by¢ zlozone do
ksiegowosci w terminie trzech dni przed dniem zwrotu.

¢) Wadium wniesione w formie pieni¢znej, na podstawie dyspozycji pisemnych, winno byé

zwrocone niezwlocznie badz moze by¢ przekazane na rachunek dochoddéw lub na
rachunek sum depozytowych jako zabezpieczenie nalezytego wykonania.

17) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow:

a)

b)

zabezpieczenie wniesione w formie pieni¢znej winno by¢ zwrocone wykonawcy po uplywie
terminu zabezpieczenia, na podstawie pisemnej dyspozycji referatu/wydziatu, ktorego
dotyczy umowa,

zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw na podstawie pisemnych dyspozycji zostajg
przekazane na lokaty terminowe w banku obstugujacym Urzad Miejski. Zwrot nastgpuje z
naleznymi odsetkami.

Zasady obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksi¢gowej projektéw realizowanych przy
udziale srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych srodkow bezzwrotnych.

)

2)

3)

4

S)

6)
7)

8)
9)

Zgodnos¢ dowoddéw ksiegowych (faktur) z warunkami umowy sprawdzaja pracownicy
merytoryczni Urzedu Miejskiego, ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na wartos$¢ zadania,
zgodnos$é warunkéw platnosci, zakres rzeczowy faktycznie wykonanych robot, kosztorys
ofertowy, prawidiowos¢ naliczenia podatku VAT oraz zgodnos¢ wydatku z budzetem
miasta.

Pracownicy merytoryczni opisujg faktury zgodnie z wytycznymi dotyczacymi programu,
wpisujg na fakturze m. in.:

dane wymagane w wytycznych do danego programu w zakresie faktur,

numer rachunku bankowego z jakiego ma by¢ dokonana platnose,

klasytikacje budzetowa,

Faktury (wraz z dolaczonymi do nich niezbgdnymi dokumentami dodatkowymi - np.
protokotami odbioru robdt) podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzone do
zaplaty przez osoby upowaznione, przekazywane sg do ksiegowosci.

Wyznaczone osoby w ksiggowosci sprawdzaja faktury pod wzgledem formalnym oraz
rachunkowym 1 przekazujg do zatwierdzenia Gldéwnemu Ksiegowemu lub Skarbnikowi lub
osobie upowaznionej.

Na podstawie zatwierdzonych i podpisanych przez Gloéwnego Ksiggowego lub Skarbnika
dowodow ksiegowych dokonuje sie optaty faktur z wyodrgbnionego rachunku bankowego
zaktadanego na okres realizacji kazdego projektu.

Projekty, zgodnie z wymogami poszczegolnych programoéw, posiadajg odrebne zasady
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

Do pozostatych projektéw stosuje si¢ ogolne zasady obiegu dokumentow w Urzedzie
Miejskim.

Szczegotowe plany kont dla kazdego Projektu ustalane sg zarzadzeniem Burmistrza.

Koszty podrozy stuzbowej zagranicznej wyrazone w walucie obcej, finansowane w catosci
lub w czesci ze srodkoéw Unii Europejskiej rozlicza si¢ wedtug kursu wymaganego przez
dany Program lub na zasadach ogdlnych przyjetych w Urzedzie Miejskim.

10) Faktury i pozostale dokumenty wyrazone w walucie obcej sa przeliczane wedlug kursu

wymaganego w danym projekcie, lub jesli nie ma takiego wymogu, to na zasadach ogoéinych
przyjetych w Urzedzie Miejskim.



Procedury kontroli finansowej

1.

Przedmiot kontroli finansowe;j:

Y

2)

3)

4)

5)

kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z rozdysponowaniem s$rodkow

publicznych oraz gospodarowania mieniem. Przez kontrole finansowag nalezy

rozumie¢ przeprowadzenie:

a) wstepnej oceny celowosci wydatkéw na etapie zaciggania zobowigzan finansowych,

b) badania porownawcze ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych.

¢) kontroli nastepnej stosowania ustalonych procedur przez poszczegolne komorki
organizacyjne (pracownikow jednostki).

wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow dokonywana jest poprzez analize
dokumentoéw pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.

kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika wystepujgcego z wnioskiem o

przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komorki, w  ktorej

zatrudniony jest ten pracownik. Kontrola ta polega na zbadaniu, czy planowanie danej
czynnosci jest celowe, czy wykonanie jej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie, itp. w szczegoélnosci zas na zbadaniu czy:

a) zlecane zleceniem zewngetrznym lub wewngtrznym, umowa, zamowieniem, itp. do
wykonania czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, migjsca 1 czasu wykonania jest ujeta w
planie,

b) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
co do ilosci, jakosci, terminu,

¢) ujeta w dokumencie czynnos¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakoscl. kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.

d) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, uméw, zamdwien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszg si¢ do jakosci, ilosci 1 kosztu
jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujagcymi w chwili wykonania.

e) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postepowaniem  przewidzianym = w
obowigzujacych przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych.

g) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali ja nalezycie,
a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i formg szczegoélnie zas na
zbadaniu, czy :
a) dokumenty zostaly wystawione przez wlasciwy podmiot,
b) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,
¢) dokument zostatl zatwierdzony przez osoby upowaznione,
d) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa.
Kontrola dokumentoéw pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu
prawidlowosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym, realizowana jest przez pracownika
Referatu Finansowo — Budzetowego, Gtownego Ksiggowego lub inne osoby upowaznione,
ktorym nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty. W razie zastrzezen przedtozone dokumenty
zwracane sg do wnioskodawcy z zadaniem udzielenia wyjasnien okreslajac termin
zalatwienia sprawy.



2. Kontrola realizacji dochodow 1 przychodow:
1) dochodami jednostki sa:
- dochody wiasne,
- subwencja ogolna,
- dotacje celowe z budzetu panstwa,
- $rodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,
- s$rodki pochodzace z budzetu UE,
- inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach;

2) dochody i inne $rodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami i
na podstawie przepisow prawnych zobowigzujacych inne podmioty do ponoszenia ptatnosci na rzecz
jednostki;

3) podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych s3 sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:
a) decyzje,
b) dowody zrealizowanych wpfat,
¢) faktury, rachunki,
d) odpisy orzeczen sagdowych,
e) wyciagi bankowe,
f) potwierdzenia z kwitariuszy przychodowych,
g) raporty kasowe - dla dochodow realizowanych za posrednictwem kasy,
h) inne dokumenty pozwalajace identyfikowa¢ kontrahenta;

4) w celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochodéw i innych
przychodéw publicznych $rodkéw prowadzi si¢ odpowiednig dokumentacje i rejestry te]
dokumentacji (np. rejestry umow, rejestry przypisow i odpisow podatkowych);

5) naliczone platnosci podlegajg ewidencji w ksi¢gach rachunkowych na podstawie kopii
dokumentéw stanowiacych tytul ptatnosci. Dokumenty te sa gromadzone w Wydziale Polityki
Finansowej i Budzetu jako dowody zrddlowe.

6) Umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty naleznosci podatkowych reguluje Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze zm. Dz.U. z 2018 r. poz.
138) lub ustawa o finansach publicznych.

Kontrola zaciagania zobowiazan:
1) zobowigzania finansowe zaciaga Burmistrz lub osoba upowazniona,

2) upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadad
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktorego dotyczy upowaznienie, oraz
ograniczenie kwotowe, czyli kwote, do jakiej upowazniony pracownik moze zaciggac
zobowigzania,

3) zaakceptowany przez upowaznione osoby wniosek o zaliczkg jest jednorazowym
upowaznieniem dla pracownika do zaciggania zobowigzan wymienionych we wniosku o
zaliczke.

4) Glowny Ksiegowy lub Skarbnik lub osoba upowazniona sprawdza zgodnos¢ zobowigzania z
planem finansowym. W przypadku nie zgloszenia zastrzezen Skarbnik kontrasygnuje
dokument, z ktorego wynika zobowigzanie.

5) pracownicy jednostki powinni na biezgco kierowa¢ do kierownika jednostki (takze za



posrednictwem  przetozonych) wnioski o zacigganie zobowigzan w celu realizacji
prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych. Wnioski takie powinny byé¢ skladane z
odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia mozliwosci terminowego
zastosowania procedur zaméwien publicznych i terminowej realizacji zadan.

Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

1) kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie dokumentéw do
wyplaty, nalezy do kompetencji Burmistrza lub pracownikéw przez niego upowaznionych,

2) dyspozycja Srodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie pisemnej,
co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyplaty oznacza zamieszczenie na rachunku
odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem,

3) zatwierdzenie faktury, rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci
ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny,
potwierdzajac ten fakt odpowiednig adnotacja na fakturze, rachunku wraz z podpisem i
pieczgtkg imienng w przypadku nie stwierdzenia bledéow w przedlozonych dokumentach
finansowych,

4) do obowiazkow Skarbnika Gminy i Glownego Ksiggowego Urzedu w zakresie kontroli
dyspozycji srodkami pieni¢znymi nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) wstepna kontrola realizowana jest po sprawdzeniu operacji finansowej lub gospodarczej
przez pracownika merytorycznego,

6) dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w punkcie 5 jest podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub Gloéwnego
Ksiggowego lub inng upowazniong osobg¢ na dokumencie obok pracownika wihasciwego
rZeCZOWo, 0Znacza ze:
a) nie zglasza zastrzezen kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
b) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza sie¢  w planie  finansowym
jednostki,

7) Skarbnik Gminy lub Gtowny Ksiggowy Urzedu lub osoba upowazniona w razie ujawnienia
nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w punkcie 6) zwraca dokument wilasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci - odmawia jego
podpisania,

8) o0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy lub Gtowny Ksiegowy
Urzgdu zawiadamia pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacii,

9) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy i Gléwny Ksiegowy Urzedu lub inny
pracownik maja prawo:

a) zagda¢ od kierownikow referatow i wydziatdéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezb¢dnych informacji, wyjasnien jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,



b) wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedhug ktorego majg by¢ wykonywane prace
przez inne wydzialy niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe],

10) wydatki za posrednictwem kasy realizowane sa zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
Instrukcji kasowej". Pracownik ksiegowosci sprawuje codzienng kontrolg kasy przez
sprawdzanie zgodnosci zapisbw w raportach kasowych z dokumentem zrodiowym
potwierdzajacym wplaty i wyplaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza sig¢ kontrolg stanu
srodkow pienieznych w kasie poprzez inwentaryzacje.

Kontrola zwrotu $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem:

1) zwrot $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem nast¢puje
na podstawie polecenia ksiegowania sprawdzonego oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
upowaznione osoby.

2) jesli zwrot érodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz lub osoba upowazniona przeprowadza postepowanie
wyjasniajace w toku ktérego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze
zwrotem srodkow sktadaja wyjasnienia.

Kontrola gospodarki mieniem:

1) przyjecie na stan ewidencyjny srodkow trwatych oparte jest na dokumentacji, ktorg sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami
umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwalego) przyjetego od dostawcy
(wykonawcy),

2) za gospodarke mieniem i prowadzenie rejestru mienia gminnego odpowiada Referat Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

2) zasady, terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow reguluje
,Instrukcja inwentaryzacyjna™.

Przepisy koncowe

1) W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowodci oraz akty wykonawcze do nich, a
takze inne regulacje wewngtrzne.

2) W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywanych zadan gospodarki
finansowej lub czynnos$ci kontroli finansowej powykonawczej czynow noszacych znamiona
przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych, nalezy
powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o
dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosei.

3) Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami niniejszej instrukeji i stosowac je w
praktycznej dzialalnosci. /

BURMISTRZ

Ewaj kowska
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