Zarzadzenie Nr 0050.349.2012
Wojta Gminy Nedza
z dnia 3 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w
Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U.z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w
Urzedzie Gminy w Nedzy, zgodnie z zatacznikami Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4 ,Nr 5 oraz Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia,

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/ 3/11 Wojta Gminy Nedza z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 0050. 349 . 2012
Wojta Gminy w Nedzy

z dnia 3 grudnia 2012 r.

Instrukcja okres$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksieggowych i ksigg rachunkowych

Rozdzial 1. Dowody ksiegowe

§1
1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okre§lone sa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z p6zn. zm.)

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior whasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodéw ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okre§lone elementy niezbgdne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowadd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do
niego dolaczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowiazujacego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bgdacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza si¢ takze:

e polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych;

e note ksiggowa,;

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

e wyciag bankowy z rachunku bankowego.

Rozdzial |1. Rodzaje dowodow ksiegowych

§2
1. Dowody bankowe
e bankowe dowody wptaty i wyptat - wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wilasne lub
obce do banku dokonywane sa na specjalnym druku ,Polecenie przelewu/wptat
gotowkowa”, wypetnionym przez osobg dokonujaca wplaty;

e polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi
dyspozycje¢ dtuznika obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu realizuje si¢ elektronicznie przy wykorzystaniu systemu



2.

3.

BusinessOnLine. Po zrealizowaniu przelewu pracownik Referatu Finansowego pobiera
elektronicznie wyciag bankowy i go sprawdza. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy ztozy¢ niezwlocznie reklamacje do oddziatu banku, elektroniczny przelew podpisuje
wojt 1 skarbnik lub osoby je zastgpujace;

dyspozycja przekazania Srodkéw pieni¢znych rachunku lokaty — oryginat dyspozycji
podpisany przez wojta i skarbnika lub ich zastgpcoéw zostaje przestany do banku, ktéry to
przelewa kwotg wskazana w dyspozycji na rachunek lokaty terminowej. Pracownik Referatu
Finansowego sprawdza zasadno$¢ przelewu z dyspozycja zawarta pomigdzy jednostka a
bankiem;

wyciag bankowy z rachunku - sporzadzone w formie wydruku komputerowego z systemu
BusinessOnLine sprawdza pracownik Referatu Finansowego z zataczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy ztozy¢é niezwlocznie
reklamacje do oddziatu banku. Bank prowadzacy obstuge bakowa dokonuje pobrania
prowizji za prowadzenie rachunku i oplat za czynnos$ci bankowe bezposrednio z
rachunku bankowego. Pracownik merytoryczny sprawdza zasadno$é¢ obcigzenia i
zgodno$¢ z umow3q zawartg pomiedzy jednostka i bankiem;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - sporzadzony przez bank w formie
wydruku komputerowego lub pobierane z systemu BusinessOnLine . Pracownik Referatu
Finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciagu z dyspozycja. Po uptywie okresu lokaty,
sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z dyspozycja;

czeki gotdwkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w grzbiecie ksiazeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego, suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota w raporcie kasowym;

dyspozycja zlecen wyplaty - realizowana poprzez System wyptat Elektronicznych przez
pracownika Referatu  Finansowego. Kazda dyspozycja posiada odrgbna sygnaturg
identyfikujaca kazda wyptate gotowkowa . Pobor gotowki z banku mozliwy jest poprzez
raport dyspozycji zlecen zatwierdzany podpisem elektronicznym przez Wojta i Skarbnika
lub osoby je zastepujace.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikoéw — oryginat;

lista ptac sottyséw — oryginat;

lista ptac wyptat diet radnych — oryginat;

lista wyptat wynagrodzen GKRPA — oryginat;

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych lub §wiadczen— oryginat;

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

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

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

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat;

protokot zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginal (symbol PT);
likwidacja srodka trwatego — oryginatl (symbol LT);
przewartosciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat;
wydzierzawienie srodka trwatego-kopia;

oddanie w administrowanie $rodka trwalego-oryginat (symbol PT);
protokot szkodowy $rodka trwatego- oryginal;

protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacjg srodka trwatego — oryginat;
przyjecie srodka trwatego w uzywanie- oryginal (symbol OW);

zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego w uzywaniu- oryginat



4. Dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z
prowadzonej dzialalnoSci inwestycyjnej stosuje si¢ dokumenty ksiggowe jak w ust 3.

5. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie dowodéw wymienionych w ust. 3 tzw TECHNICZNYCH dla
srodkow trwatych i warno$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt do
celow ewidencji pozabilansowe;j.

o

Dowody wymienione w ust. 3 niniejszego rozdzialu sporzadza komérka ds. podatku od towaréw i

ustug, Srodkéw trwalych, funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych na drukach
ogolnie dostgpnych. Dokument OT sporzadza w/w komérka w terminie 3 dni od otrzymania od
pracownika merytorycznego informacji o zakonczeniu inwestycji, o ktorej mowa w § 4 ust 5 i
przekazuje niezwlocznie do pracownika Referatu Finansowego dokonujacego zapisow w ksiggach
rachunkowych. Odpowiedzialno$é za brak sporzadzenia dokumentu OT w w/w terminie ponosi
osoba zobowiazana do jego sporzadzenia.

7. Dowody wymienione w ust 3 niniejszego rozdzialu podpisuje zawsze pracownik merytoryczny.

8. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
e nota ksiggowa zewnetrzna — Kopia;
e nota ksiggowa wewngtrzna- oryginatl;
e polecenie ksiggowania — oryginat;
e nota obciazeniowa ogélna — oryginal;
e nota uznaniowa ogolna-oryginat.

9. Polecenie ksiggowania sporzadza sig:

e w celu dokonanie korekty (btednego zapisu) operacji, technicznego zapisu ujemnego, zapisu
rownoleglego, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow, przychodow, wyniku
finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag;

e w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

10. Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i uslug oraz rozrachunkow z

dostawcami sa:

® dowdd przyjecia materiatow ,,PZ” (w odniesieniu do niektérych materiatow),
® oryginal faktury dostawcy - zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢
dokumentowane wytacznie rachunkami/fakturami dostawcow. Rachunki/faktury wptywajace do
jednostki musza byC zarejestrowane w dzienniku podawczym 1 przekazane osobie
odpowiedzialnej za ich realizacjg (pracownikowi merytorycznemu) . Dokumentami, na podstawie
ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy rachunku/faktury, sa odpowiednie noty
ksiggowe, czyli:
1) kopie not wtasnych oraz
2) uznane przez zaktad oryginaty not dostawcow.
Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub zwigkszajacych sumy faktur.
Noty wiasne sporzadza si¢ na podstawie reklamacji, na ujednoliconym druku CWD nota Nr ......
(zewngtrzna) w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
e oryginatl dla DOSTAWCY (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysytka pocztowa do
Kontrahenta),
o kopia — dla Referatu Finansowego (zostaje dotaczona do wtasnej faktury).
11. Faktury korygujace, noty ksiggowe wystawia si¢ wowczas, gdy w otrzymanych Zzrodtowych

dowodach zewngtrznych badz wlasnych zewnetrznych lub wewngtrznych wystapity btedy dotyczace
nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatéw numeréw NIP, oznaczenia ilo$ci, ceny, wartosci
materialow lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.

12. Dowody ksiggowe pozostate.

e whniosek o zaliczke;



e rozliczenie zaliczki;

e delegacja stuzbowa;

e druk KW (kasa wyptaci) — generowany przez program ksiggowy QUORUM FK modut
Kasa;

e druk KP ( kasa przyjmie ) — generowany przez program ksiggowy QUORUM FK modut
Kasa;

e raport ksiggowy — generowany przez program ksiggowy QUORUM FK modut Kasa.

e lista platnicza- jako dokument wlasny — wykorzystywana m.in. do wyptat stypendiow,
$wiadczen, zasitkow, dodatkéw mieszkaniowych, zwrotu podatku akcyzowego rolnikom,
za wykonywanie prac spotecznie — uzytecznych.

13. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez wlasne dowody zastepcze. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodoéw ksiggowych wojt moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodu zastgpczego, sporzadzonego przez osobeg
dokonujacej tej operacji (optata skarbowa, sadowa) .

Rozdziatl I11. Obieg dokumentéw ksiggowych
§3

1. Wydatki na realizacj¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach
srodkow pieni¢znych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowiazania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

3. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych realizowana w oparciu o Zarzadzenie Nr
0050.153.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 20 czerwca 2011 r. w sprawie: ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych w urzedzie gminy i w samorzadowych jednostkach budzetowych Gminy
Nedza.

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. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetiajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji prowadzonej
przez sekretariat i opatrzone pieczecia z data wptywu.

6. Po rozpisaniu przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy przekazywane sa na poszczegdlne
stanowiska pracy. Pracownicy merytoryczni potwierdzaja odbior dokumentu w rejestrze SEKAP.

7. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej. Umieszczenie przez pracownika merytorycznego na fakturze/rachunku lub innym
dokumencie speliajacym wymogi dokumentu ksiggowego pieczatki: Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, data i podpis OZNACZA, ze pracownik potwierdza, ze:

. wyszczegolniona operacja gospodarcza jest zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem i jest
zgodna z prawem;
. dokonal sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem

faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz jest w posiadaniu = kompletnej
dokumentacji w postaci np protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét
lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséow powykonawczych i innych elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

. dokonal sprawdzenia terminowos$ci (a w przypadku nie dotrzymania terminu realizacji
przystapil juz do naliczenia kary umownej);
. dokonal sprawdzenia i potwierdza iz zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w

planie finansowym jednostki: urzad gminy



Pracownik merytoryczny obok opisu merytorycznego na fakturze/rachunku lub innym dokumencie
spetniajacym wymogi dokumentu ksiggowego powinien wpisaé klasyfikacje budzetowa z ktérej dany
wydatek bedzie realizowany.

W przypadku faktury/rachunku dotyczacej realizacji inwestycji pracownik merytoryczny okresla: KST dot.
danej inwestycji i kwote , kosztow posrednich i kwoty lub warto$ci niematerialnej i prawnej i kwoty
(np. dotyczy KST: 3.31.310 w kwocie ... , kosztow posrednich: w kwocie ... )

WYKAZ o0s6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8.

10.

11.

12.

Osoby uprawnione w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych 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 podstawg wyptaty wydatku. Pieczatka umieszczana jest na
kazdym dokumencie stanowiacym podstawe wyplaty wydatku. W przypadku niezaliczenia
wydatku do wydatkow strukturalnych obowiazuje zasada ,wykreskowania” pozycji
pieczatki

Wzor pieczatki:
., Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCI .........ceev v vev e e (StOWRITE: L
KOD: e
Data: ..o, PodpIS: ..o, 7

Po zatwierdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym przez upowazniona osobeg
zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, dowod ksiggowy przekazywany jest do
komorki ds. zaméwien publicznych.

Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz jej dokumentacja jest prowadzona w komorce
organizacyjnej ds. zamowien publicznych. Za zastosowanie prawidlowego trybu zamoéwienia i
zastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada komoérka — ds. zamoéwien

publicznych.

Komorka ds. zamowien publicznych przekazuje nastgpnie dowodd ksiegowy do ksiggowosci Referatu
Finansowego ( istnieje obowiazek potwierdzania odbioru przez ksiggowos¢ Referatu Finansowego),
gdzie dokonywane jest sprawdzenie pod wzglgdem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja btgdow arytmetycznych.

WYKAZ o0s6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku zakupu s$rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwalego, ktory podlegatby

objeciu ewidencja ilosciowo-wartosciowa jednostki urzad gminy i stanowi jednoczes$nie

wyposazenie biurowe dowod ksiggowy podlega przekazaniu do pracownika prowadzacego

ewidencje srodkow trwatych lub pracownika prowadzacego ewidencje pozostatych srodkow

trwatych. Pracownik ten potwierdza swym podpisem:

a) powierzenie sktadnika majatku pracownikowi;

b) ujecie sktadnika majatku w spisie inwentarzowym;

C) 0znaczenie numerem inwentarzowym;

d) oraz ujgcie skladnika majatku w ewidencji $rodkow trwatych lub w ewidencji
pozostatych srodkow trwatych.



13.

14.

15.

W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego, ktéry podlegatby
objeciu ewidencja iloSciowo-warto§ciowa jednostki urzad gminy i nie stanowi jednoczesnie
wyposazenia biurowego dowod ksiggowy podlega przekazaniu do pracownika
prowadzacego ewidencje $rodkéw trwatlych lub pracownika prowadzacego ewidencje
pozostatych $srodkéw trwatych. Pracownik ten potwierdza swym podpisem ujecie sktadnika
majatku w ewidencji §rodkow trwatych lub w ewidencji pozostatych srodkow trwatych.

Nastepnie dowdd ksiggowy przekazywany jest do pracownika prowadzacego analityke wydatkow,
aby zadekretowa¢ dowdd ksiggowy.

Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentdow) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu
Woéjta Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu
gminy i jednostki budzetowej - Urzedu Gminy w Nedzy i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidlowosci dokumentow — czy sa zatwierdzone przez upowaznione osoby,

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Wtasciwa dekretacja polega na:

16.

17.

18.

19.

20.

nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiggi glownej i pomocniczej ma by¢
dokument zaksiggowany;

wskazaniu klasyfikacji budzetowej,

podpisaniu przez osobg upowazniona do dekretacji . W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci nalezy
stosowac¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty przez osoby upowaznione .
WYKAZ 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiggowego do wyplaty stanowi zalacznik
Nr 4 do zarzadzenia. Zatwierdzone dowody ksiggowe przekazuje si¢ pracownikowi dokonujacemu
przelewow elektronicznych lub kasjerowi urzgdu gminy.

Pracownik dokonujacy przelewu elektronicznego dokonuje adnotacji na dokumencie ksiggowym
zawierajacy adnotacj¢: PRZELANO wraz z datg i podpisem.

Kasjer urzedu gminy dokonujacy wyptaty dokonuje adnotacji na dokumencie ksiggowym
zawierajacy adnotacje: WYPLACONO wraz z data i podpisem.

Na wniosek pracownikéw merytorycznych ksiggowos¢ sporzadza zbiorcze informacje wedtug
klasyfikacji i przekazuje im do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani do przekazywania do komorki ds. podatku od
towarow i ustug, srodkow trwalych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych
pisemna informacj¢ i wszelkie dokumenty w zakresie ruchu s$rodkow trwalych dot.
gruntow w terminie 3 dni od wystapienia zdarzenia gospodarczego powodujacego zmiang
w zakresie tych srodkow trwatych (np. zakup gruntu, sprzedaz, zamiana, darowizna, itp.) W
przypadku przekazywania tych dokumentéw konieczne jest zamieszczanie potwierdzenia
przekazania dokumentu wraz z data przez przekazujacego pracownika i osobg odbierajaca.
Dokumenty w zakresie ruchu srodkéw trwatych dot. gruntow, o ktérych mowa w § 2 ust 3
sporzadza komoérka ds. podatku od towarow i ustug, srodkow trwalych, funduszu
alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych w terminie 3 dni od otrzymania od pracownika
merytorycznego informacji i innych dokumentow, o ktéorych mowa wyzej. Komorka ds.




podatku od towarow i ustug, srodkow trwatych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow
mieszkaniowych dokumenty o ktorych mowa w § 2 ust 3 podpisuje jako osoba
sporzadzajaca, zamieszczajac obok podpisu date sporzadzenia i przekazuje do pracownika
merytorycznego w celu podpisu pod wzgledem merytorycznym. Po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika merytorycznego dokumentow w zakresie
majatku trwalego komorka ds. podatku od towarow i ustug, srodkow trwalych, funduszu
alimentacyjnego i dodatkéow mieszkaniowych niezwlocznie w/w dokumenty przekazuje do
pracownika Referatu Finansowego (Inspektora ds. ksiegowosci budzetoweyj), ktory sprawdza
dokumenty o ktérych mowa w § 2 ust 3 zamieszczajac na dokumencie dat¢ i swoj podpis. W
tym przypadku konieczne jest rowniez potwierdzenie przekazania dokumentu wraz z data
przez przekazujacego pracownika i osobg odbierajaca. W celu poprawnego sprawdzenia
w/w dokumentow pracownik Referatu Finansowego (Inspektor ds. ksiegowosci budzetowey)
moze zada¢ zarbwno od pracownika merytorycznego jak i komorki ds. podatku od towaréow
i ustug, Srodkow trwalych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych
dokumentow zrédlowych. Po sprawdzeniu dokumentow w zakresie ruchu §rodkow trwatych
sa one przekazywane do podpisu przez kierownika jednostki. Pracownik Referatu
Finansowego (/nspektor ds. ksiegowosci budzetowej) mniezwlocznie po podpisaniu
dokumentow przez kierownika jednostki dokonuje zapisow w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial IV. Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne
§4

1. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komorka organizacyjna powinna przedtozy¢ do
ksiggowosci do czternastu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej.

2. Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wg Sredniego kursu oglaszanego przez
Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Zaliczki jednorazowe winny byé bezwzglednie rozliczone do siedmiu dni od daty pobrania (dzien
pobrania wlicza si¢ w siedmiodniowy termin rozliczenia). W szczegbélnych przypadkach wylacznie
za zgoda Wdéjta mozliwe jest przedluzenie terminu rozliczenia zaliczki oraz zmiang jej
przeznaczenia. Termin jej rozliczenia proponuje pracownik, a zatwierdza wojt gminy. Koncowy
termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 14 dni liczac od daty pobrania (dzien pobrania
wlicza si¢ w czternastodniowy termin )

4. Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany miesiac
przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia ztoZzone po tym terminie skutkowac
beda wyptata naleznosci z miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesiac grudzien jest
dokonywana ze Srodkow budzetowych roku nastepnego.

5. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do przekazywania do Referatu Finansowego: informacji o
zakonczeniu inwestycji zawierajaca prosba o jej wyksiggowanie wraz z ostatnig faktura konczaca
realizacje¢ inwestycji oraz innych dokumentéw w zakresie ruchu Srodkéw trwalych. Wraz z
informacja o zakonczeniu inwestycji pracownicy merytoryczni przekazuja rozliczenie kosztéw
posrednich metoda proporcjonalna zwigzanych z dana inwestycja. Odpowiedzialno$¢ za
nieterminowa realizacj¢ przyjgcia, likwidacji lub przekazania §rodkow trwatych ponosi osoba, ktora
dopuscita si¢ zwloki w przekazaniu powyzszych dokumentéw do referatu finansowego.

6. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego
nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pozniej niz na dwa dni przed terminem zaplaty.
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Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani do przekazywania do Referatu Finansowego wszelkich
dokumentow potwierdzajacych dokonanie innych operacji gospodarczych ( np. decyzji, umoéw,
zarzadzen, uchwat, porozumien) nie wymienionych w niniejszym zarzadzeniu W terminie 1 dnia od
daty podpisania lub wptynigcia do urzedu danego dokumentu. Powyzsze dotyczy zaréwno
dokumentéw powodujacych powstawanie wierzytelnosci (naleznosci) jak i1 zobowiazan. W
przypadku przekazywania dokumentéw do Referatu Finansowego konieczne jest zamieszczanie na
tym dokumencie potwierdzenia odbioru dokumentu wraz z data przez pracownika Referatu
Finansowego.

Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacj¢ zobowiazan, dochodzenia wierzytelnosci, ujmowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych, wynikajacych z dokumentéw wymienionych w
§ 4 ust 7 ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwtoki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

Pracownicy Referatu Finansowego niezwtocznie po otrzymaniu dokumentéw wymienionych w § 4
ust 7 dokonuja zapisow w ksiggach rachunkowych oraz podejmuja terminowo inne czynnosci
wynikajace z ich zakresow czynnos$ci badz polecenia przetozonego.

Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do niezwlocznego przekazywania Skarbnikowi Gminy
umoéw celem ich kontrasygnowania. Kontrasygnacie podlegaja réwniez zlecenia, zamodwienia,
decyzje, postanowienia, porozumienia oraz wszystkie inne dokumenty powodujace koniecznosé
dokonania wydatkow budzetowych . Odpowiedzialno$¢ za brak kontrasygnaty Skarbnika Gminy na
dokumentach powodujacych powstanie zobowiazania ponosi osoba, ktora nie przekazata
dokumentow do kontrasygnowania Skarbnikowi Gminy.

Referat Finansowy prowadzi centralny rejestr uméw. Umowy sa wpisywane do centralnego rejestru
umoéw niezwlocznie po ich otrzymaniu i wpinane kolejno de segregatora. W gérnym prawym rogu
kazdej strony umowy pracownik prowadzacy centralny rejestr umoéw umieszcza numer z centralnego
rejestru uméw oraz swoja parafke. Pracownik prowadzacy centralny rejestr umow na ostatniej
stronie (z tytlu) dokonuje adnotacji o wpisaniu umowy do centralnego rejestru umoéw oraz o jej
zaparafowaniu wraz z data.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (dostarczony towar)
w terminie okreslonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz.U.
Nr 177 poz.1054 z pézn. zm) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w
sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i
ustug (Dz.U. Nr 68 poz. 360), obowigzkiem pracownika merytorycznego jest monitorowanie o jej
dostarczenie.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U. z
2009r. Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty
powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow o prace i umoOw
zlecenia. W zwiazku z powyzszym pracownik merytoryczny osoby te winien kierowa¢ w dniu
zawarcia umowy do sekretariatu celem wypelienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopehienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani do sprawdzania terminowoS$ci realizacji zadan
zgodnie z umowami, a w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani
sa naliczy¢ kary umowne okreslone w umowie. Naliczenie kary umownej dokumentuje si¢
wystawieniem przez pracownika merytorycznego w dwodch egzemplarzach , noty ksiggowe;.
Oryginal noty przesyta si¢ kontrahentowi , natomiast kopi¢ przekazuje si¢ do Referatu
Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje odpowiedniego ujgcia tej operacji
gospodarcze] w ewidencji ksiggowej. Za brak naliczenia kary umownej odpowiedzialnos¢
ponosi pracownik merytoryczny.
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Pracownik ksiggowosci Referatu Finansowego dokonuje odpisu przedawnionych roszczen na
podstawie noty ksiggowej (polecenia ksiggowania).

Rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu dokonuje pracownik merytoryczny wyznaczony
przez Wojta Gminy zgodnie z zakresem czynno$ci. W terminie trzech dni od dnia
rozliczenia dotacji pracownik merytoryczny przekazuje pisemna informacje do Referatu
Finansowego w ktorej informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz wartosci dotacji uznanej
za wykorzystang i rozliczona. Na podstawie informacji przekazanej przez pracownika
merytorycznego pracownik Referatu Finansowego dokonuje odpowiedniego ujgcia tej
operacji gospodarczej w ewidencji ksiggowej. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacj¢
rozliczen dotacji udzielanych z budzetu gminy ponosi osoba, ktéra dopuscita si¢ zwtoki w
przekazaniu powyzszego dokumentu do referatu finansowego.

Pracownik merytoryczny przed zleceniem wykonania prac/ustugi lub przed przedtozeniem
do radcy prawnego projektu umowy na wykonanie prac/ustugi sprawdza czy prace/ustugi
objete zleceniem lub projektem umowy beda wykonywane na majatku Gminy lub na
majatku ktérego Gmina jest w posiadaniu. Odpowiedzialno$§¢ za zaptate faktury ktora
dotyczytaby realizacji prac/ustugi na majatku nie nalezacym lub nie bedacym w posiadaniu
Gminy (sprawdzona pod wzgledem merytorycznym) ponosi pracownik merytoryczny.
Niedopuszczalne jest zlecanie robdt lub ustug na majatku nie nalezacym lub nie bedacym w
posiadaniu Gminy.

Pracownik merytoryczny na projekcie umowy przedktadanym do radcy prawnego dokonuje
sprawdzenia umowy pod wzgledem merytorycznym  potwierdzajac to pieczatka :
“sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z data 1 swoim podpisem.

Pracownik merytoryczny przed przedtozeniem projektu umowy do radcy prawnego
przedktada ten projekt umowy do inspektora ds. zaméwien publicznych. Inspektor ds.
zamowien publicznych sprawdza projekt umowy pod katem zgodnosci z ustawa z dnia 24
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( t.j. Dz. U. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.)
dokonujac adnotacji na umowie ,,ZAMOWIENIA PUBLICZNE sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym ” z data 1 swoim podpisem. Nastgpnie zwraca projekt umowy do
pracownika merytorycznego.

Pracownicy merytoryczni w przypadku udzielenia pomocy publicznej w mys$l Traktatu
Ustanawiajacego Wspolnote Europejska lub pomocy de minimis zobowiazani sa do przedtozenia
informacji do mf. referenta ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji
pozostatych Srodkow trwatych i materiatow w Referacie Finansowym o podmiocie , ktéremu pomoc
zostata przyznana, formie zastosowanej pomocy oraz kwocie pomocy ( w tym w przeliczeniu na
kwotg euro) w terminie do 7 dni od dnia udzielenia pomocy publicznej. Odpowiedzialno$¢ za nie
wykazanie udzielonej pomocy w sprawozdaniach ponosi pracownik, ktory przygotowat dokumenty
do udzielenia pomocy ( i nadzorowat je pod wzgledem merytorycznym) lecz nie przekazat
informacji do mf. referenta ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji
pozostalych srodkow trwalych i materiatow w Referacie Finansowym.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego w przypadku przyznania podatnikowi $wiadczen jest
sporzadzenie i1 przekazanie wiasciwemu urzgdowi skarbowemu PIT-u — 8C czyli Informacji o
przychodach z innych zrédet oraz o niektorych dochodach z kapitatdow pienigznych zgodnie z
ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U. z 2012 poz.
361 z pézn. zm.) za wyjatkiem przychodoéw z wierzytelnosci z tytutu zaleglych: optat czynszowych,
uzytkowania wieczystego, najmu umorzone przez wojta gminy osobom fizycznym nieprowadzacym
dziatalnosci gospodarczej i przychody z tytulu drobnych upominkéw, gadzetéw zwigzanych z
akcjami promocyjno-reklamowymi o wartos$ci powyzej 100,00 zt, co do ktérych PIT -8C sporzadza i
przekazuje do wiasciwego urzgdu skarbowego Referat Finansowy ( w tym : przychody z
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wierzytelnosci z tytutu zaleglych: optat czynszowych, uzytkowania wieczystego, najmu umorzone
przez wojta gminy osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnoSci gospodarczej- mi. referent ds.
egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji pozostatych srodkow trwalych i
materiatow, natomiast przychody z tytutu drobnych upominkéw, gadzetow zwiazanych z akcjami
promocyjno-reklamowymi o wartosci powyzej 100,00 zt - Inspektor ds. podatku od towaréw i ustug,
srodkow trwatych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych). Odpowiedzialno$¢ za nie
sporzadzenie i nie przestanie do wilasciwego urzedu skarbowego PITu-8C, ktory winien by¢
sporzadzony przez pracownika merytorycznego ponosi pracownik, ktéry merytorycznie nadzorowat
przyznanie §wiadczenia.

W przypadku wniesienia porgczenia i gwarancji, o ktorych mowa w ustawie Prawo zaméwien
publicznych , w tym gwarancji ubezpieczeniowych pracownik merytoryczny zobowiazany jest do
przekazania do Referatu Finansowego informacji o wniesieniu porgczenia i gwarancji, w tym
gwarancji ubezpieczeniowych zawierajaca:

- kwotg porgczenia lub gwarancji;

- kontrahenta;

- tytul poreczenia lub gwarancji, w tym gwarancji ubezpieczeniowych;
w terminie do 7 dni od wystapienia takiego zdarzenia. Pracownik merytoryczny przekazuje rowniez
do Referatu Finansowego informacje¢ o zwrocie zabezpieczenia w terminie do 7 dni od wystapienia
takiego zdarzenia. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowaq realizacje wniesienia lub zwrotu porgczenia
lub gwarancji , w tym gwarancji ubezpieczeniowych ponosi osoba , ktéra dopuscita si¢ zwloki w
przekazaniu niniejszej informacji do Referatu Finansowego.

W przypadku powstania zobowiazania warunkowego, w tym:

- udzielenie gwarancji, porgczenia,

- wystawienie weksla,

- zawarte, a niewykonane umowy,

- nieuznane przez jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentéw na drogg postgpowania
spornego (sadowego) z tytutu np. reklamacji lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych
oraz odsetek za zwloke

pracownik merytoryczny zobowiazany jest do przekazania do Referatu Finansowego informacji o
wystapieniu zobowigzania warunkowego celem ujecia w ewidencji pozabilansowej jednostki:
urzad gminy. Odpowiedzialno§¢ za brak ujgcia zobowiazania warunkowego w  ewidencji
pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktora nieprzekazata niniejszej informacji do
Referatu Finansowego.

W przypadku oddania gminnej nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste zgodnie z ustawg
0 gospodarce nieruchomosciami pracownik merytoryczny zobowiazany jest do przekazania do
Referatu Finansowego informacji o oddaniu gruntu w uzytkowanie wieczyste zawierajaca w
szczegolnosci: nr dzialki, warto$¢ poczatkowa (historyczng) dzialki celem ujgcia w ewidencji
pozabilansowej jednostki: urzad gminy. Odpowiedzialno$¢ za brak ujgcia oddania gminnej
nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomosciami w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktora
nieprzekazatla niniejszej informacji do Referatu Finansowego.

W przypadku gdy srodek trwaly bedacy wiasnoscia gminy przestanie spetniaé definicie $rodka
trwatego okreslong w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci szczegélnie w zakresie:
kompletno$ci, zdatnosci do uzytku i przeznaczenia na potrzeby jednostki pracownik
merytoryczny przekazuje informacje¢ o takim $rodku trwatlym celem ujecia w ewidencji
pozabilansowej jednostki: urzad gminy. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia $rodka trwatego, ktory nie
spelnia definicji okreslonej w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo$ci w  ewidencji
pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi osoba, ktora nieprzekazata niniejszej informacji do
Referatu Finansowego.

W przypadku otrzymania srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego bedacego wiasnoscia
innych jednostek powierzonego gminie do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania



pracownik merytoryczny, ktory otrzymal dokumenty zréodlowe przekazuje informacje o takim
srodku trwatym lub pozostatym $rodku trwatym celem ujgcia w ewidencji pozabilansowej jednostki:
urzad gminy. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia Srodka trwalego lub pozostatego srodka trwatego,
otrzymanego od innych jednostek w ewidencji pozabilansowej jednostki: urzad gminy ponosi
osoba, ktéra nieprzekazala niniejszej informacji do Referatu Finansowego, a otrzymata dokumenty
zrddtowe.

27. W celu prawidtowej ewidencji czasu pracy kierowcy karty drogowe Kierowca zawsze przekazuje do
kadr w terminie do 5 dnia miesiaca po uptywie miesiaca ktérego dotycza. Pracownik ds. kadr
nastepnie niezwtocznie po rozliczeniu czasu pracy kierowcy przekazuje je do Referatu Finansowego
celem rozliczenia kart drogowych. Kazdorazowe zlecenie wyjazdu i potwierdzenie powrotu
potwierdzane jest przez wojta lub osobe go zastepujaca.

28. Pracownicy merytoryczni sa zobowigzani do przekazywania do komérki wymiaru podatkéw i
oplat informacji majacych wplyw na aktualizacj¢ ewidencji podatkowej, w szczegdlnosci
informacji 0 nowo zglaszanych dzialalnosci gospodarczych w gminnej ewidencji, nabycia od
gminy mienia nieruchomego, tj gruntow i budynkéw, a takze dzierzawy i wynajmu tego
mienia. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia takich zdarzen w ewidencji podatkowej ponosi
osoba, ktora nieprzekazala niniejszej informacji do komérki wymiaru podatkow i oplat, a z
racji wykonywanych zadan jest w posiadaniu dokumentéw/informacji rodzacych skutki
podatkowe.

Rozdzial V. Wynagrodzenia pracownikéw

§ 5
1. Listg ptac w uktadzie pracownikéw urzedu sporzadza komorka ds. ptac za okres jednego miesiaca w
oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przedtozone do 15.kazdego miesiaca w systemie
komputerowym ).

2. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:
e okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

e laczna sume do wyplaty,

e nazwisko i imie pracownika,

e sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

e sumg wynagrodzen netto,

e sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

e sumg ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia wyptacanego w kasie urzgdu gminy — podpis — z

uwagi na postanowienia prawne w zakresie ochrony danych pracownika, pokwitowanie
odbioru wynagrodzenia moze stanowi¢ odrebny zatacznik do listy plac.

3. Zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepisow prawnych, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie nastepujacych potracen:
e naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw egzekucyjnych,
e podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
e sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazna na piSmie zgoda pracownika (
potracenia z wynagrodzen za prac¢ dokonywane sa na podstawie dokumentow lub o$wiadczenia

pracownika).

4. Listy pfac nie moga zawiera¢ zadnych §ladow usuwania zapiséw ani tez nie omowionych poprawek.



5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
e osobg sporzadzajaca,
e osobg sprawdzajaca ( pracownika merytorycznego),
e skarbnika lub osobg go zastepujaca,
e wojta lub osobg go zastepujaca.

6. Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wypftaty, lub pozostawione do likwidatury w celu dokonania przelewu na rachunek
bankowy pracownika.

7. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych, a nastgpnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesiaca do Urzedu Skarbowego wlasciwego
dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastepnego
miesiaca wraz z miesieczna deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

8. Obowiazuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:
1) do dnia 29 kazdego miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,
2) do dnia 10 kazdego miesiaca dla dodatkowych wyptat i wyrownan.

9. Zaterminowos$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada inspektor ds. ptac.

Rozdzial VI. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

§ 6
1. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Inspektor ds. ubezpieczeniowych.

2. Whniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacjg¢ krajowa i zagraniczng zatwierdza
Skarbnik i Wojt lub ich zastgpcy.

3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz przyporzadkowania odpowiednich koddéw
wydatkéw  strukturalnych polecenia wyjazdu shuzbowego dokonuje Inspektor ds.
ubezpieczeniowych.

4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Inspektor ds. plac.
Skarbnik oraz Wojt lub ich zastepy zatwierdzaja rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowe;j.

Rozdzial VII. Srodki trwale

§7

1. Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapisoOw § 2 ust. 5 rozporzadzenia
Ministra Finansow W sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej to Srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowos$ci, w tym §rodki trwale stanowiace wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Regulacje prawna dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na



10.

11.

12.

podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu ore$la art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci.

Zasady ustalenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych reguluje Zarzadzenie w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowos$ci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej
- Urzedu Gminy w Nedzy.

Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych majatku
trwalego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

Ewidencja analityczna srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki, nalezace do
grupy 0-9 wedtug klasyfikacji srodkow trwatych prowadzona jest przez komdrke ds. podatku od
towarow i ustug, srodkow trwatych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiggowosc.

Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwalego lub wartoéci niematerialnych i
prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej dziatalnosci
inwestycyjnej stanowi dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwatego”.

Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej dziatalnosci
inwestycyjnej stanowi co najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”,

b) dokument LT ,,Likwidacja §rodka trwatego”,

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie WOJTA;

e) protokot przekazania $rodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasno$ci lub wspotwlasnosci.

Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco, =z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszania, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j
srodka trwatego.

Pod pojeciem ,,ulepszanie” nalezy rozumie¢:

a) przebudowe (poprawg istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) rekonstrukcj¢ (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czgsciowo sktadnikow majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania w innym celu niz
pierwotnie);

e) modernizacje¢ (unowoczes$nienie §rodka trwatego),
jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszanie przekracza kwote okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych i jednocze$nie spelnione sa warunki wzrostu wartosci
uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia
przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydluzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacii.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane przy
zastosowaniu obowiazujacych formularzy do ksiegowosci w celu zewidencjonowania odpowiednich
operacji ksiegowych w ewidencji syntetycznej.

Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sa na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie $rodka trwatego lub pozostatego srodka
trwalego”,
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Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych Iub wartos$ci
niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej
dziatalnosci inwestycyjnej odpowiada komorka ds. podatku od towarow i ustug, srodkow trwatych,

funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych.

Szczegdlowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-warto$ciowej 1 ilo§ciowe;))
dla pozostatych srodkéw trwalych zawarte jest w Zarzadzeniu w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej - Urzgdu Gminy
w Nedzy .

Wartoséci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania 0 przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok;

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje

¢) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkéw.

Ewidencje analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi komérka ds. podatku od
towarow i ustug, srodkow trwatych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych.

Komorka ds. podatku od towardéw i ustug, Srodkéw trwatych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow
mieszkaniowych gminy prowadzaca ewidencje analityczna srodkéw trwatych przypisuje srodkom
trwalym numery inwentarzowe zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Nedza w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji dotyczqcej sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majqtku

Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej
Ewidencje analityczna pozostalych $rodkéw trwatych 1 magazynu prowadzi mf. referent ds.
egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji pozostatych srodkow trwalych i

materiatow

Uzgodnienie stanu srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu, ujetych w
ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna winno by¢ dokonywane w okresach kwartalnych.

Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikow (ewidencja analityczna) i przez pracownikow
ksiggowosci (ewidencja syntetyczna).

§8

Przekwalifikowanie $rodkéw trwatych na pozostate srodki trwate moze mie¢ miejsce na skutek kryterium
zaliczania $rodkoéw trwatych lub pozostatych srodkow trwalych oraz niewlasciwego ich zakwalifikowania w
przesztosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego
protokotu (zawierajacego warto$¢ poczatkowa i umorzenie $srodka trwatego przez powotana do tego celu
komisje. Protokoét przekwalifikowania sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)
2)
3)

oryginat — dla pracownika finansowo — ksiggowego,
pierwsza kopia — dla komorki uzytkujacej dany $rodek,
druga kopia — dla komoérki wystawiajacej dowad.

Rozdzial VIII. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

1.

2.

§9
Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegoélnych
okreséw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory



dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami
zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej
kategorii archiwalnej.

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

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace
przepisy rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega szczegdlnym
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
budzetowej - Urzedu Gminy w Nedzy.

Rozdzial IX. Zabezpieczenie mienia
§ 10

Mienie bgdace wlasnoscia urzedu, powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwosé
kradziezy. Pomieszczenia shuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywaja pracownicy, powinny by¢
zamknigte, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie. Po zakonczeniu 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 ewidencji. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartoSci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty, powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczane w zamykanych szafach i szufladach.

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

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia placowki ponosi kierownik jednostki.

Rozdzial X. Ewidencja drukéw S$cislego zarachowania
§11

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukdéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow $cistego
zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania w jednostce naleza:
o czeki gotowkowe,
o kwitariusz K 103,
o arkusze spisu z natury,

4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
*  komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
=  biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
= oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdéw nadanych przez
drukarnig.



10.

Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencje, zabezpieczenie i kontrolg¢ drukow $cistego zarachowania,
jest skarbnik. Cztonkow komisji, o ktorej mowa w ust. 4 wyznacza kierownik jednostki.

Do obowiazkow komisji, o ktoérej mowa w ust 4 nalezy:

o sprawdzanie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawceg liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

o nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnig,

o sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych Wwyzej, pozostajacego w  aktach
przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania oznacza si¢ pieczatka z trescig ,,.Druk Scistego
zarachowania” oraz nazwa jednostki. Zasada ta nie dotyczy czekdéw oznaczonych w swoisty sposob
przez bank. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz oznaczyé w
trudny do podrobienia sposéb. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na
oktadce kazdego bloku odnotowac (dotyczy rowniez posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

o numer kolejny bloku,

o numery kart w bloku (od nr ... donr...),

o okres, w ktorym korzystano z bloku ( od dnia ............ do dnia............... ).

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukoéw niezaewidencjonowanych i nieoznaczonych w
wyzej podany sposob.

Ewidencje drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku oddzielnie,
podajac jednostke miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosuje si¢ takie, jak w dowodach
ksiggowych. Wydanie druku nastepuje w oparciu o pisemne dyspozycje lub po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Druki wydaje si¢ upowaznionym pracownikom.

WYKAZ o0s6b upowaznionych do odbioru drukéw Scistego zarachowania w urzedzie Gminy
stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050. 349 .2012
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 3 grudnia 2012r.

WYKAZ
0s6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym:
Imie i nazwisko: Zakres:
Krystyna Marcol - gospodarka gruntami i nieruchomos$ciami w zakresie dzierzawy,

najmu, uzytkowania, zmian w przekazywaniu w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci gminnych,

- opracowania geodezyjne i kartograficzne,

- wydatki zwigzane z rolnictwem i ustugami geodezyjnymi,

- wydatki zwiazane z dokumentacja w zakresie drog wewngtrznych
- schroniska dla zwierzat ;

- utylizacja zwlok padlych zwierzat;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

Justyna Brzakalik - wydatki w zakresie melioracji wodnych;
- wydatki zwiazane z gospodarka gruntami i nieruchomosciami -
eksploatacja kruszywa, przekazywanie mienia gminnym
jednostkom organizacyjnym;

- wydatki zwiazane z zakupem gruntow i ich sprzedaza;

- wydatki zwigzane z mieniem komunalnym, w tym na pokrycie
udzialow w kapitale zaktadowym spotki Przedsigbiorstwo
Komunalne sp. z 0.0. z siedziba w Nedzy;

- wydatki inwestycyjne zwiazane z budowa kanalizacji
sanitarnej w gminie, w tym zakup gruntéw na potrzeby
kanalizacji ;

- wydatki zwiazane z Gminna Gazeta Samorzadows ;

- optata za korzystanie ze srodowiska,

- wydatki w zakresie prowadzonych zlecen windykacji;

- opracowania geodezyjne i kartograficzne w zakresie
realizowanych zadan;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwalego w zakresie w/w zadan

Jozef Zagola - wydatki biezace i majatkowe zwigzane z utrzymaniem obiektow
administrowanych ( bud. mieszkalne , wielofunkcyjne) przez
urzad gminy oraz dzierzawa gruntow,

- wydatki zwigzane z utrzymaniem budynku urzgdu gminy
- konserwacja instalacji alarmowych w obiektach
administrowanych przez urzad gminy- gospodarka
mieszkaniowa, bud. wielofunkcyjne;
- cmentarze;
- promocja gminy;
- dozynki gminne;
- wspolpraca z zagranica;
- wydatki zwiazane z renowacja kapliczek;
- pozostate wydatki w zakresie utrzymania zieleni w gminie
- sktadki na rzecz stowarzyszen, do ktorych nalezy gmina;
- zakup samochodu przez jednostke urzad gminy;
- wydatki w zakresie turystyki;
- os$wietlenie ulic, placow i drog;



Gerard Piontek

Leszek Pietrasz

Jan Czech

Kornelia Porombka

Ilona Zon

- dowody ksiegowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

- wydatki zwiazane z utrzymaniem samochodu stuzbowego
marki Volkswagen;
zakup paliwa do kosiarek znajdujacych si¢ na wyposazeniu
urzedu gminy i ich utrzymanie ;

wydatki inwestycyjne - zakup sprzetu komputerowego, serwera
1 ksero dla potrzeb urzedu

wydatki inwestycyjne zwigzane z OSP w zakresie zakupu
sprzgtu i wyposazenia,

wptlaty na Fundusz Wsparcia Policji i Fundusz Strazy
Granicznej,

ochotnicze straze pozarne

wydatki biezace zwiazane z zakupem sprzetu komputerowego w
tym programow i licencji;

ustugi telekomunikacyjne sieci telefonicznej;

wydatki zwigzane z nadzorem informatycznym nad systemami i
sprzetem ;

konserwacja instalacji alarmowych w obiektach

administrowanych przez urzad gminy- urzad gminy,

zakup materialow eksploatacyjnych do ksera i do sprzgtu

komputerowego;

wydatki biezace zwiazane z naprawa ksera;

wydatki zwiazane z strong internetowa gminy i strona BIP-u, ich

rozbudowa, domena ug, dostep do sieci Internet;

dotacja celowa na pomoc finansowa dla powiatu w zakresie

komendy powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w

zadan,

- wydatki biezace i majatkowe w zakresie obrony cywilne;j;
- zarzadzanie kryzysowe;
- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

- podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne;

- szkolenia pracownikow;

- oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej i komorkowej;

- zakup drukéw, czasopism, broszur, ksiazek, dostepu do
branzowych portali do stuzbowego wykorzystania przez
pracownikéw urzedu i ich aktualizacja;

- wydatki zwiazane z BHP( obstuga , woda, odziez ochronna
itp.);

- srodki medyczne;

- dorgczanie przesylek;

- prenumerata czasopism;

- obstuga prawna;

- zakup ustug pocztowych;

- zakup pieczatek na potrzeby urzedu gminy;

- r6zne wydatki w ramach urzgdu gminy ( art. spoz, kwiaty, itp.)
oraz inne wydatki w ramach urzgdu gminy nie wymienione w
w/w zalgczniku ;

- pozostate wynagrodzenia z tytutu umow zlecen oraz umow o
dzieto

- gospodarka odpadami ;



Maria Zyla

Michalina Pielczyk

Krystyna Tront

Joanna Ratuszniak

Dorota Kuznik

wplywy 1 wydatki zwiazane z gromadzeniem $rodkow z optat
produktowych ;

wplywy i wydatki zwiazane z gromadzeniem $rodkéw z opftat i
kar za korzystanie ze srodowiska z wylaczeniem optaty za
korzystanie ze §rodowiska;

wydatki zwiazane z selektywna zbiorka odpadow;

wydatki zwiazane z dziataniem edukacyjno-informacyjnym;
wydatki zwiazane z opracowaniem i aktualizacja planow i
programdéw dotyczacych ochrony §rodowiska;

wydatki w zakresie oczyszczania wsi;

roézne wydatki w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska;

wydatki zwiazane z zakupem materiatow biurowych dla
potrzeb urzedu i ich remontem;

wydatki zwiazane z zakupem wyposazenia, maszyn i ich
konserwacji, mebli, $r. czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy;

dotacje przedmiotowe, podmiotowe, celowe gdzie indziej nie
sklasyfikowane;

zwroty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci i odsetki od tych
zwrotow dotacji;

odsetki od zaciagnigtych pozyczek i kredytow;

koszty obstugi bankowej - prowizja od wartosci przelewow

rozliczanie oplaty targowej;

wydatki zwiazane z utrzymaniem Urzedu Stanu Cywilnego;

Rada Gminy;

aktualizacja statego rejestru wyborcow i wydatki biezace

zwigzane z Wyborami ;

pomoc dla repatriantow;

dotacja celowa na pomoc finansowa udzielana powiatowi na
prowadzenie biura paszportowego;

wydatki zwiazane z realizacja prac spoteczno — uzytecznych

pomoc finansowa dla jst w przypadkach zdarzen losowych

wydatki zwigzane z spisem powszechnym;

wynagrodzenia radnych;

wynagrodzenia pracownikow urzedu i poborowych;
wyplata ryczattéw samochodowych ;

realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii
w ramach jednostki urzad gminy;

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania
Alkoholizmowi w ramach jednostki urzad gminy;
wptaty na PFRON;

badania okresowe pracownikow;

optata sadowa;

wydatki na odpis na ZFSS i wydatki biezace z ZFSS

wynagrodzenia wyptacone soltysom za inkaso podatkow;
diety dla sottysow ;

wydatki zwigzane z rozliczeniem podatkow;

podatek od nieruchomosci 1 pozostate podatki na rzecz jst ;
wplaty gmin na rzecz izb rolniczych;



Edyta Szajt - dotacje celowe dla organizacji pozarzadowych ;

- wydatki jednostki urzad w zakresie o$wiaty i wychowania oraz
edukacyjnej opieki wychowawczej;

- wydatki zwigzane z programami profilaktyki zdrowotnej i z
zakupem ushug zdrowotnych w zakresie ochrony zdrowia;

- Wwydatki zwigzane z finansowaniem energii elektrycznej oraz
pozostate wydatki w obiektach sportowych;

- wydatki inwestycyjne w zakresie zakupu sprzetu i
wyposazenia dla potrzeb kultury fizycznej i sportu ;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w
zadan;

Arnold Dziedzioch - wydatki zwiazane z utrzymaniem samochodu stuzbowego Ford
Transit;
- zakup artykutow gospodarczych i przemystowych dla potrzeb
urzedu gminy;

Waldemar Kalus - realizacja inwestycji w gminie wyjatkiem inwestycji:
kanalizacja Gminy , drogi gminne, gospodarka mieszkaniowa,
- realizacja operacji pn. ,,Zagospodarowanie i ksztattowanie
obszaru przestrzeni publicznej w miejscowosci
Szymocice”;
- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w
zadan;

Lucja Nawrocka - dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla
rolnikoéw posiadajacych grunty rolne na terenie Gminy ;

Solich Irena - zakup torby kasjera i homologacja torby kasjera;
- ubezpieczenie gotowki w kasie

Irmina Gozdziewicz - wydatki z zakresu dodatkéw mieszkaniowych;
- wydatki w zakresie podatku od towarow i ushug;
- wydatki z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw ( Dz. U. Nr 192, poz. 1378)

Konrad Kogut - wydatki zwiazane z udostgpnianiem informacji gospodarczych
dot. naleznosci budzetowych zgodnie z ustawa z dnia 9 kwietnia
2010 r. o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych ( Dz. U. nr 81, poz. 530)
- wydatki w zakresie prowadzonych spraw dot. egzekucji i
windykacji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych

Przemyslaw Jarzombek - realizacja inwestycji w gminie w zakresie drog,

- utrzymanie drog publicznych gminnych, parkingow,

utrzymanie zieleni;

- dotacja celowa na pomoc finansowa dla Wojewodztwa
Slaskiego i powiatu w zakresie dofinansowania drog
wojewodzkich i powiatowych;

- wydatki na cigcia zdrowotne i pielggnacyjne przy drogach
gminnych i na nieruchomosciach stanowiacych mienie gminy;

- drogi wewnetrzne, dojazdowe do gruntow rolnych,

- plany zagospodarowania przestrzennego;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w

zadan;



Anna Iskala - w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach — realizacja zadan
wlasnych gminy,



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050. 349 .2012

Woéjta Gminy Nedza

z dnia 3 grudnia 2012 .
WYKAZ

0s0b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Imig¢ i nazwisko Zakres:

Monika Czogalla petny



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050. 349 .2012

Woéjta Gminy Nedza

z dnia 3 grudnia 2012 .
WYKAZ

0s0b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych

Imi¢ i nazwisko

Anna Iskala
Edyta Szajt
Katarzyna Paszenda

Monika Czogalla

do wyplaty

Zakres:

Wojt Gminy
Gtowny Specjalista ( podpis w zastgpstwie Wojta)
Skarbnik

Inspektor (podpis w zastgpstwie Skarbnika)



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050. 349 .2012
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 3 grudnia 2012 .

Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach

1. sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

2. wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego

3. sprawdzenie pod wzgl¢dem formalno — rachunkowym

4. dekretacja

5. zatwierdzenie do wyplaty

6. zaméwienia publiczne

7. wyplata



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050. 349 .2012
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 3 grudnia 2012 .

WYKAZ

0s6b upowaznionych do odbioru drukoéw Scistego zarachowania

Imig¢ i nazwisko
Dorota Kuznik
Lucja Nawrocka
Irena Solich
Kornelia Porombka
Irena Solich

Przewodniczacy
komisji

Arnold Dziedzioch

Gerard Piontek

Rodzaj druku Scislego
zarachowania

K 103,

K 103,

K 103,

K 103,

Czeki gotoéwkowe

Arkusze spisu z natury

Karty drogowe

Karty drogowe

Stanowisko
Inspektor ds. podatkowych
Inspektor ds. wymiaru podatkow
Inspektor ds. obstugi kasy
Inspektor ds. ubezpieczeniowych
Przechowywane w kasie

W miar¢ potrzeb

Kierowca

Robotnik gospodarczy



