Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 44/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

I Okreslenie dokumentu ksiegowego i jego elementy.

§ 1.

Podstawa zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych sa wytacznie prawidtowe dowody

ksiegowe.

Dowodami ksiegowymi sa wytacznie takie dowody, ktére maja charakter zdarzen

gospodarczych i podlegaja ksiegowaniu.

Dowody te sg podstawa zapisoéw ksiegowych dokonywanych w sposéb zapewniajacy:

1. rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki,

2. stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli oraz badania dziatalnosci gospodarczej, z
uwzglednieniem legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

3. stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

§ 2.

Zgodnie z art.20,21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku - o rachunkowosci ( Dz. U z
2002 r. Nr 76 p0z.964 z pdz. zm.) w ksiegach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie
operacje gospodarcze wystepujace w danym okresie.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej w danym okresie.
Zapisy ksiegowe dokonywane sa na podstawie dowodow :
zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw ,
1. pierwotnych -, zrédtowych”

a) wiasnych wystawianych przez komorki organizacyjne takie jak: decyzje

administracyjne, postanowienia , angaze pracownikéw, polecenia przekazania srodkoéw

z budzetu powiatu dla jednostek organizacyjnych, wnioski o refundacje wydatkéw ze
sSrodkoéw PUP

b) obcych otrzymanych od kontrahentow tylko oryginaty,

¢) witasnych zewnetrznych - przekazanych w oryginale,

2. Dowodow korygujacych poprzednie zapisy , faktury, rachunki korygujace , noty
korygujace.

3. Dowodéw wewnetrznych zastepczych do czasu otrzymania dowodu zrédtowego.
Dowodami takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze , ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

4. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

zestawienie dowodow ksiegowych,

polecenie ksiegowania - PK,

protokoty zdawczo - odbiorcze,

noty ksiegowe,

wykaz sporzadzonych umoéw do realizacji w roku.
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Ad. 1 zestawienie dowodéw ksiegowych moze by¢ stosowane przy ksiegowaniu wptywéw na
podstawie wyciaggdéw bankowych wptywéw z optat komunikacyjnych i.t.p.

Ad.2. Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego operacji
zbiorczej lub wewnetrznej . Polecenie ksiegowania jest sporzadzane do zaksiegowanialist
ptac, rozliczen swiadczen z ZUS i naliczenia pochodnych od wynagrodzen, zestawienia



rachunkéw dotyczacych wyptat na podstawie umow zlecen, do przeksiegowania wydatkéw
budzetowych miedzy paragrafami, przy dokonywaniu zakupéw gotéwkowyd z zaliczek lub
korygowania btednych zapisow ksiegowych w klasyfikacji budzetowej Polecenie ksiegowania
sporzadza sie réwniez do zbiorczego syntetycznego zaksiegowania dowodow przyjecia
sktadnikow majatkowych do korekt ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji, i do
ksiegowania przypisow i odpiséw dochodéw budzetowych na podstawie wykazéw
otrzymywanych z innych komérek organizacyjnych.

Ad.3 Protokoty zdawczo - odbiorcze maja zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego.

Ad. 4. Noty ksiegowe sa stosoware przy rozliczaniu poniesionych wydatkéw budzetowych za
innego kontrahenta / pomiedzy jednostkami sfery budzetowej/ .

Ad. 5. Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach pracy, ktérzy sporzadzaja umowy zlecen i
inne umowy cywilno-prawne, decyzje, umowy o prace itp., na podstawie ktérych powstaje
zobowiazanie finansowe, maja obowiazek obliczy¢ i ztozy¢ do Skarbnika zaangazowanie
wynikajace z zawartych uméw w terminie do 5-go kazdego miesigca wg wzoru:

Nazwa Termin realizacji Kwota brutto Rodzaj wydatkéw Klasyfikacja
zleceniodawcy umowy

Sporzadzit:
(imie i nazwisko)

Drobne zakupy materiatéw, ustug, koszty wyjazdéw stuzbowych itp. nalezy ujmowac na
zaangazowahie w momencie zaptaty faktury lub rachunku.

§ 3.

1. Zgodnie z art. 20,21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku - o rachunkowosci, za
prawidtowy dowdd ksiegowy uwaza sie:
1. stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej i winien on by¢:
a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych , ktére
dokumentuja, czytelny, wolny od wymazan i przerdbek
b) kompletny,
¢) wolny od btedéw rachunkowych,
d) zawierajacy co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu, i jego numer,

- okreslenie stron i adresu uczestnikéw operacji gospodarczych,

- opis operacji i okreslenie jej wartosci i ilosci,

- date dokonania operacji, a takze date sporzadzenia dowodu , gdy zostat
wystawiony w innym terminie niz data operacji,

- podpisy os6b upowaznionych.

2. Dowdd ksiegowy powinien by¢:

1. Opisany czy operacje okreslone w dowodzie ksiegowym miaty rzeczywiscie miejsce, czy
ustugi wykonano poprawnie jak rowniez przeznaczenie zakupionych materiatéw. Na
fakturach za rzeczowe skfadniki majatkowe powinien widnie¢ wpis o nastepujacej tresci
~wpisano do ksiegi ........... , dz.str. poz. lub kartoteka materiatowa oraz podpis osoby
dokonujacej wpisu. Ponadto dowod ksiegowy powinien by¢ opisany co do przyjetego
trybu wykonania zaméwienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamoéwien
publicznych. Za prawidtowe opisanie faktury lub rachunku odpowiada osoba, ktérej w
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zakresie czynnosci przypisano zadanie. Terminowe przekazanie dowodéw ksiegowych
do realizacji przez osoby uprawnione wynikajace z zakresu czynnosci pracownika i
zatacznika Nr 5 do zarzadzenia.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i podpisany przez Wéjta Gminy lub
Sekretarza. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.

Sprawdzony pod wzgledem formalno rachunkowym i podpisany przez Skarbnika Gminy
lub osobe przez niego upowazniona.

Zatwierdzony do realizacji: na dowod, czego podpisany przez Skarbnika, Wéjta ,
Sekretarza lub inne osoby posiadajace upowaznienia do zaciggania zobowigzan.
Zadekretowany i zakwalifikowany celem ujecia w ksiegach rachunkowyd, co oznacza:

- wskazanie symboli kont ksiegowych oraz ich stron,

- wskazanie daty ksiegowania i podziatek klasyfikacji budzetowych jesli dowdd
dotyczy operacji dochodéw lub wydatkéw budzetu,
W przypadku,gdy dowdd dotyczy przyjecia lub przekazania sktadnikéw majatku
trwatego , przeniesienia prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu podpisy
0s6b musza by¢ czytelne.

. Wskazujace kontrole wstepna dokonana przez Skarbnika / Gt. Ksiegowego poprzez

podpis przy osobie rzeczowo odpowiedzialnej za dana operacje gospodarcza.

§ 4.

Dowody ksiegowe winny by¢ wystawiane w sposdb staranny , rzetelny i trwaty. Opisy i
podpisy na dowodach sktadane sg odrecznie.

Btedy w dowodach ksiegowych zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych moga by¢
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur
VAT i rachunkow uproszczonych, dokumentem korygujacym moga by¢ odpowiednie
faktury VAT korygujace, rachunki uproszczone korygujace lub noty korygujace
wystawione zgodnie z ustawa z dnia 5 kwietnia 2004 roku o podatku od towaréw i
ustug i podatku

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ korygowane poprzez czytelne skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz
daty naniesienia poprawki i ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokonuje sie kilkoma egzemplarzami jednego

dowodu , podstawa zapisu w ksiegach jest oryginat.
Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna zgodnie z art. 25 ustaw o
rachunkowo$ci mozna sprostowac:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosSci btednego zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby dokonujacej
poprawki,

- przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowos$ci poprzez
wprowadzenie do ksiag zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego , a nastepnie
naniesienie prawidtowego zapisu, lub za pomoca polecenia ksiegowania.

Podstawa regulowania zobowiazan sa faktury VAT lub rachunki uproszczone
wystawiane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia 1997
roku w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug
oraz podatku akcyzowym lub Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 maja 2001
roku w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa
odnoszace sie do podatnikow nie bedacych ptatnikami podatku VAT.

Noty ksiegowe moga by¢ stosowane tylko przy ,, kasowym , rozliczeniu budzetu lub w
przypadku korygowania btednych zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Zakupy rzeczowych sktadnikdéw majatku trwatego moga by¢ dokumentowane wytacznie
fakturami VAT lub rachunkami uproszczonymi.

Zlecenie wykonania robét i dostaw lub ustug wymaga zawarcia umoéw i zastosowania
procedur zgodnie z wymogami u stawy o zamowieniach publicznych.

Podziat dowodow finansowo - ksiegowych .



Podstawowym kryterium podziatu dowodéw ksiegowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych.. Wedtug tego podziatu dowody finansowo - ksiegowe dziela sie na:
1. dowody ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

2. dowody kasowe i bankowe

3. dowody zwigzane z obrotem majatkowym,

4. dowody zwiazane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw.

1. Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego.

- OT - przyjecie srodka trwatego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu ,
lub przyjecie z inwestycji,

- OT - przyjecie sktadnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury
zakupu,
Dowody wystawia sie w 2-ch egzemplarzach pod data zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego z przeznaczeniem: oryginat dla Wydziatu Finansowego, kopia pozostaje u wystawcy,
a w przypadku zakupu sprzetu komputerowego dowdd ten wystawia informatyk Urzedu.

- PT - protoko6t zdawczo odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie
hieodptatnego przekazania - przejecia rzeczowych sktadnikow majatku
trwatego . Dowdd ten jest wystawiany przez Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, a w przypadku sprzetu komputerowego informatyka Urzedu w
3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
oryginat Referatu Planowania Budzetu i Finanséw , pozostate 2 egzemplarze
otrzymuje kazda ze stron

- LW - likwidacja $rodka trwatego lub wyposazenia
Dowody te wystawiane sg w 2-ch egzemplarzach , z czego oryginat otrzymuje
Referat Planowania Budzetu i Finanséw , kopia pozostaje u wystawcy jako
dowdd fizycznej likwidacji. Dowody dotyczace sprzetu komputerowego
wystawia informatyk urzedu.

- Rachunek za sprzedaz rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego.
Dowdéd ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla odbiorcy

- pierwsza kopia dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow,

- druga kopia pozostaje w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
2 . Dowody obrotu kasowego.

1. Bankowy dowod wptaty
Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy , wystawianyjest w 2-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopie pozostaje w banku
Kasjer sporzadza codziennie zestawienie wptat z poszczegdlnych tytutéw dochodow
w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla :

- oryginat dla Referatu Planowania Budzetu i Finanséw,

- kopiadla kasjera
2. Dowad wptaty KP.
Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy podjetej na podstawie czeku
gotéwkowego na zasilenie pogotowia kasowego oraz z tytutu rozliczenia zaliczek i innych
wptat , wystawiany w 2-ch egzemplarzach przez kasjera z czego:

- oryginat jako zatacznik pod raport kasowy,



- kopia w bloczku dla celéw kontrolnych
3. Dowdd wyptaty - KW
Jest dowodem zastepczym lub uzupetniajacym przy dokonywaniu wyptat gdy brak jest
dowodu zrédtowego np. przy zwrocie niewtasciwych wptat, rozliczenia zaliczki . Wystawiany
jest w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla oryginat do ksiegowania przy raporcie
kasowym, kopia zachowana dla celéw kontrolnych.
Dowody KW sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksiazki drukow
$cistego zarachowania.

3. Kwitariusze przychodowe K-103, kontokwitariusze

Stuzy do udokumentowania wptaty podatkéw oraz innych wptywow.

Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia sie oddzielne pokwitowania w dwéch
egzemplarzach z czego:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia jako zatacznik pod raport,
Dowody przychodowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksigzki
drukoéw Scistego zarachowania.

5.Wniosek o zaliczke.

Whniosek wystawiany jest w jednym egzemplarzu celem udokumentowania wyptaty gotowki z
kasy dla pracownika. Wniosek wystawia sie w jednym egzemplarzu i dotacza do raportu
kasowego

Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracew Urzedzie moga korzystac z zaliczek
do wysokosci niezbednej na wykonanie okreslonych zadan jednakze w kwocie
nieprzekraczajacej 3.000,- zt (stownie: trzy tysigce ztotych)

Whniosek o zaliczke wystawiaja Kierownicy Referatow lub osoby na samodzielnych
stanowiskach. Zaliczka powinna by¢ rozliczona natychmiast nie pdzniej jednak niz w ciaggu 14
dni od jej udzielenia. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca sie ja
z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Pracownikowi do czasu rozliczenia jednej zaliczki nie moze by¢ wyptacona nastepna, ktorzy w
zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne stale powtarzajace sie
wydatki oraz kierowcom moga by¢ wyptacane state zaliczki na caty rok budzetowy, ktére
musza by¢ rozliczone najpdzniej ostatniego dnia roboczego roku budzetowego. W ciggu
trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca sie petna sume naleznosci na podstawie
Zaliczki state powinny by¢ réwniez zwrécone przed ustaniem stosunku pracy.

6.Rozliczenie zaliczki.

Stanowi zestawienie rachunkow stwierdzajacych dokonanie wydatkéw dokonanych w oparciu
o pobrang zaliczke . Dowéd ten wystawia sie w 1 egzenplarzu i wraz z KP lub KW dotacza do
raportu kasowego.

7.Polecenie wyjazdu stuzbowego.

Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztéw podrézy stuzbowych.

W przypadku korzystania przez pracownika z wtasnego samochodu do celéw stuzbowych do
delegacji ma by¢ dotaczona ewidencja przebiegu pojazdu oraz umowa zawartaz
pracownikiem. Rozliczenia delegacji stuzbowej winno nastapic¢ nie pézniej niz 7 dni od daty
odbycia podrézy stuzbowe;j.

10.Raport kasowy.
Stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzadzany jest w 2-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw

- kopia dla kasjera .
Za zasade przyjmujesie , ze raport kasowy z wydatkéw Urzedu sporzadzany jest co pie¢ dniw
miesigcu z obowiazkiem sporzadzenia raportu na ostatni dzien roboczy kazdego miesigca.



3. Dowodami bankowymi sa;

1. Czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiany jest przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i
Finanséw w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami w banku.

2. Polecenie przelewu.

Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacemu zaptacie .
Polecenie przelewu wystawiane jest przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i
Finanséw przy pomocy programu komputerowego ,Kadry i ptace” zgodnie z instrukcja
obstugi tego programu oraz wystawione metoda tradycyjna. Wyciagi bankowe sa sprawdzane
przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i Finanséw pod wzgledem zgodnosci z
dowodami zrédtowymi , na podstawie ktérych dokonano przelewu.

4. Dowody zwiazane z obrotem materiatowym.
Z uwagi na przyjeta zasade w zaktadowym Planie Kont ,ze warto$¢ zakupionych
materiatéw odnoszona jest bezposrednio w ciezar konta 400 - koszty wg rodzaju, obroty
materiatowe nie sg dokumentowane dowodami ksiegowymi.

5. Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikéw i ich wynagrodzeniem.

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika

uprawnien do wynagrodzenia jest umowa o prace.
Umowa o prace, a takze angaze zmieniajagce poprzednie warunki pracy i ptacy a takze
decyzje Wéjta w sprawie indywidualnych nagréd wystawiane sa w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow

- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.
Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list plac w ramach programu KADRY -
PtACE dopuszczasie mozliwosé przekazywania danych wymkajacych Z Umowy o prace na
dyskietkach lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu odpowiedniego
hasta.

2. Karta obiegowa.

Dokument ten jest podstawa potwierdzenia rozliczenia sie pracownika z zobowigzan wobec
Woéjta. Karte obiegowa wystawia stanowisko do spraw kadri szkolenia w jednym
egzemplarzu i wrecza pracownikowi z ktorym nastepuje rozwigzanie umowy o prace .Po
zebraniu podpiséw przez pracownika, karte obiegowa” zwraca do jej wystawcy i na tej
podstawie nastepuje rozwigzanie umowy o prace i wydanie Swiadectw pracy

3. Lista ptac.

Listy ptac sporzadza Referat Planowania Budzetu i Finansow. Listy ptac sporzadza sie na
podstawie danych przekazanych z stanowiska do spraw kadr i szkolenia nie p6zniej niz do 20
dnia kazdego miesigca. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do sporzadzenia list
ptac jest :

- umowa o prace i jej zmiany,
- decyzja o wysokosci dodatku stuzbowego,
- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w
zwiazku ze stosunkiem pracy.
Listy ptac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu, ktéry oryginat stanowi podstawe
przekazania wynagrodzen na konta osobiste pracownikow oraz jako dowdd zrodtowy do
ksiegowania.
Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,



- taczna sume do wyptaty,
- nazwiska i imiona pracownikoéw,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na
poszczegodlne sktadniki wynagrodzen,

- wysoko$¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

- wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
- sume wynagrodzen netto,

- sume potracen wynagrodzen tzw, dobrowolnych z podziatem na poszczegélne
tytuty,
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca
- Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,

- Wdjta, Sekretarza lub osobe przez niego upowazniona.

4. Wyptaty $wiadczen ze srodkéow Z.F.S. S

1. Podstawa wypftat Swiadczen socjalnych jest indywidualna decyzja okres$lajaca rodzaj
przyznanego ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wystawiona przez
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zatwierdzona przez Wojta, Sekretarza lub
osobe upowazniong zgodnie z regulaminem udzielania pomocy z ZFSS. Dowdd ten
wystawia sie w 2 -ch egzemplarzach z czego :

- oryginat kieruje sie do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw,

- kopia pozostaje u wystawcy.

5. Umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera sie umowy zlecenia. Umowe zlecenie zaréwno dla oséb obcych jak i pracownikéw
wtasnych Urzedu sporzadza komérka zlecajaca prace, przy zachowaniu procedury wynikajacej
Z ustawy - prawo zamoéwien publicznych z 29 stycznia 2004 roku (Dz. U. Nr 19 poz. 177)
umowy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

- oryginat otrzymuje wykonawca,

- kopia, po przedstawieniu rachunku przez wykonawce wraz z informacjami niezbednymi
do rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych kierowana jest do Referatu
Planowania Budzetu i Finanséw.

Umowy zlecenia podlegaja rejestracji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

stanowisko ds. kadr i szkolenia.

6. Zasady obliczania sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, ich
pobieranie i przekazywanie normuja odpowiednio:

- ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
D. U. Nr 137 poz. 887 z p6z. zm.

- ustawa o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ z dnia 23 stycznia 2003 r.
Ill. Zasady gospodarki materiatowej i gospodarki srodkami trwatymi

1. Gospodarka materiatowa nie jest objeta ewidencja ilosSciowo - warto$ciowa.
W celu jednak zapewnienia prawidtowej gospodarki i sprawnej obstugi w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzony jest magazyn podreczny. Magazyn ten
prowadzi pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy:



- prowadzenie rejestrow materiatowych, oddzielnie dla kazdego gatunku,

- rejestrowanie w rejestrach przychodéw i rozchodéw na podstawie zapotrzebowan
zgtaszanych przez wydziaty.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odpowiedzialny jest za

ztozenie przez osobe prowadzona magazyn oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej

i dostarczenie go do stanowiska do spraw kadri szkolenia i Referatu Planowania Budzetu i

Finanséw w ciggu pieciu dni po objeciu funkgji.

Na koniec roku zgodnie z zapisem w Zatgczniku Nr 2 cze$¢ B do Zarzadzenia Nr

44 /2006 Wdéjta z dnia 30 pazdziernika 2006 r., w sprawie zaktadowego planu kont

przeprowadza sie spis z natury nie wydanych materiatéw.

IV Postanowienia ogdline.

§ 1.
1. Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sktada sie do segregatora w podziale na

~paczki” ksiegowe zachowujac kolejnos¢ ksiegowania, co stanowi jednolity zbiér -
Dziennik Gtéwna.

2. Dowody ksiegowe po okresie dwdch lat przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

3. Wydanie dokumentéw z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Wéjta lub Skarbnika.

4. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzen ksiegowych ma
Wajta i Skarbnik oraz pozostali pracownicy Wydziatu Finansowego.

§ 2.
1. Obieg dokumentéw wymagany przy tworzeniu budzetu gminy oraz przyznawania i
rozliczania dotacji z budzetu gminy normuja inne przepisy.
§ 3.
1. Sprawy dotyczace gospodarki kasowej uregulowane sa odrebnym Zarzadzeniem.
§ 4.
1. Przy wykonywaniu budzetu w ramach ustalonych limitéw Kierownikow Referatow i
Samodzielnych Stanowisk obowigzuje przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 17

grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.
U. Nr 14 poz. 114 z 2005r.)

Opracowat:
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