Zarzadzenie Nr 287/2014
Woéjta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow” w Urzedzie Gminy
w Michalowicach

Na podstawie art. 4 ust. 1 1 3 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 z p6 zn. zm.) — Wojt Gminy Michalowice zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Michatowicach ,,Instrukcj¢ obiegu 1 kontroli
dokumentdéw” stanowigcych zatacznik nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje¢ kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Michatowicach
do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz do zapoznania z jej trescig
podlegtych pracownikow.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Michatowicach do
przestrzegania ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukcji, o ktorej mowa w

§1
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 148/2006 Wojta Gminy Michalowice z dnia 15 wrzesnia 2006 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow” w Urzedzie Gminy
w Michatowicach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.

-/ W6jt Gminy Michatowice
Krzysztof Grabka



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 287 /2014

Wojta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2014 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
MICHALOWICE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Uzyte w niniejszej Instrukeji okreslenia oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy Michatowice;
2) kierownik jednostki — Wojt Gminy Michatowice;
3) pracownik jednostki — kierownik referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska
zatrudniony w jednostce;
4) glowny ksiggowy — glowny ksiggowy jednostki.

§2
1. Celem niniejszej Instrukcji jest umozliwienie prawidlowego zarzadzania i kierowania
jednostka, poprzez zapewnienie informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego jednostki.
2. Wdrozenie Instrukcji powinno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, poprzez
tatwy 1 szybki dostep do niezbednych informacji.

§3
1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania 1 archiwizacji dokumentéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze
1 finansowe oraz okresla kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym
1 rzetelnym opracowaniem dokumentdéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z
zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.
2. Pracownicy jednostki ~ obowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§4

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania i1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Obieg dokumentow w jednostce dokonywany jest przy uwzglednieniu nastgpujacych zasad:
1) zasady terminowosci, polegajacej na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow - niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktérych dotycza, przy czym ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

2) zasady systematycznosci, polegajacej na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksigegowych w sposob systematyczny i ciggly;

3) zasady samokontroli obiegu dokumentéw, polegajacej na bezkolizyjnym obiegu
dokumentow pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu dokumentoéw, nawzajem
si¢ kontrolujacych;



4) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej, polegajacej na imiennym wyznaczeniu 0soOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw do tych komoérek organizacyjnych, ktore korzystaja z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

II. DOWODY KSIEGOWE

§5
1 Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi’:
1) zewngetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisOw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe
zbiorcze, stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
1) korygujace poprzednie zapisy,
2) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédlowych, operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych.
5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug (VAT).

§6
1. Dokumentem finansowo - ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczgcie operacji gospodarcze] 1 podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te
stanowig podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.
2. Prawidlowy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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 gospodarczej, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data
niz data dokonania takiej operacji — takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

warto$ci na walute polska, wedtug zasad okreslonych w ustawie.

§7
Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatlow, wyposazenia lub
wykonanie ustugi pracownik do spraw zamowien publicznych ma obowigzek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien



publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.) lub zakup ten nie podlega przepisom tej
ustawy.

§8

1 Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w
§ 5 oraz wolne od btedow rachunkowych.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnegtrznych obcych 1 wiasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprosto-
wanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej, W
szczegblnosci przepisy dotyczace podatku od towardéw i ustug (VAT).

3. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych s3: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

5. W przypadku korygowania btedow w fakturach VAT stosuje si¢ w szczeg6lnosci korekte
faktury lub note korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

III. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§9
1. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczna;
2) kontrole formalna;
3) kontrolg rachunkowa.
§ 10

1 Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja gospodarcza faktycznie wystapita i
czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym;

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

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, w szczeg6lnosci czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostalty wykonane w
sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta - umowa o prac¢ lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamdwienie;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obo-
wigzujacymi w danym zakresie;

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych;



9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony pracownik przez
kierownika referatu. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych
podaje zrédio finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, dzial, rozdziat, paragraf.
4. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeC z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym".

Pod pieczecig umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis.
Opis dowodu ksiggowego zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji
5. Sprawdzenie 1 =zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastgpuje
bezzwlocznie,  majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, sprawdzenie dokumentu pod wzgl¢dem formalno-
rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty.
6. Przekazanie dokumentu do ksiegowosci w dniu, w ktorym uptywa termin platnosci badz po
tym dniu wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego
przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

§11

1. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-
ksiggowe przekazywane sg do ksiggowosci. Wyznaczeni pracownicy w ksiggowosci
dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodny z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane w § 5.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od btgdow
rachunkowych.

4. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:
wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?®.

Pod pieczecia umieszcza si¢ date dokonania oraz podpis.

§12

1. Sprawdzony dokument wedtug zasad okreslonych w § 9 i 10 podlega kontroli przez
gléwnego ksiggowego w zakresie czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z zasadami
niniejszej Instrukcji oraz czy zostal podpisany przez wlasciwe osoby. Potwierdzeniem
dokonania kontroli przez gléwnego ksiegowego jest zatwierdzenie dokumentu do
wyplaty.

2. Dokument sprawdzony w trybie okresSlonym w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

3. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poszczegolnych rodzajow kontroli zawiera
zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§13
1. Dokument finansowo-ksiggowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej
1 zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez gtownego ksiggowego.
2. W przypadku wewngtrznych dowodow ksiggowych, w szczegdlnosci dowodow
polecenie ksiegowania ,,PK" zatwierdzenia dokonuje glowny ksiegowy lub osoba
upowazniona.



IV. DOKUMENTOWANIE ZAKUPOW TOWAROW, MATERIALOW I USLUG
DOKONYWANYCH W TRYBIE USTAWY O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

§14
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaroéw i ustug sa:
1) faktura VAT;
2) faktura korygujaca;

3) rachunek.

2. Zamowienia i  zakupy materiatéw, towarow, ustug, S$rodkoéw trwalych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci; pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem
jednostki 1 Skarbnikiem jednostki lub ich pelnomocnikami.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych jest
kazdy pracownik, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy 1 ushugi objete przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych. Wybodr dostawcy towaréw i ustug po przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego konczy si¢ sporzadzeniem umowy.

4. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron umowy;

2) oznaczenie przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) date zawarcia i numer umowy;

4) wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy;

5) sposob rozliczenia materiatowo-finansowego;

6) zasady fakturowania i ptatnosci;

7) postanowienia dotyczace gwarancji rekojmi;

8) postanowienia dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy;

9) postanowienia dotyczace odstagpienia lub rozwigzania umowy;

10) podpisy stron.

5. Umowy podpisuja, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno- prawnym przez radce
prawnego, skarbnik i kierownik jednostki oraz pracownik ds. zamowien publicznych i
kierownik danego referatu.

6. Umowy rejestrowane sg przed przekazaniem skarbnikowi jednostki w elektronicznym
rejestrze uméw. Umowa powinna zawiera¢ oznaczenie: symbol komorki/ numer kolejny z
rejestru/ rok zawarcia umowy.

7. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat
dostarczony jest do pionu finansowo — ksiegowego, jedna kopia przechowywana jest na
stanowisku prowadzacym dane zadanie wraz z kompletem materiatdéw z przeprowadzonego
postepowania, jedng kopie otrzymuje wykonawca.

8. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg :

1) faktury przejsciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru;

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

3) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego;

4) dowod lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia srodka trwatego.

9. Dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w trzech
egzemplarzach, w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje do Referatu
Budzetu 1 Finanséw najpo6zniej w terminie 14 dni od sporzadzenia.



10. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano — montazowych .

11. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, z podaniem informacji
dotyczacej danego $rodka trwatego.

12. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie w
szczegbdlnosci wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej stanowi
faktura lub rachunek z dotagczonym protokotem odbioru dokumentacji.

13. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, wplywajace do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikéw majatkowych lub zakupu ustug powinny by¢
sktadane w biurze podawczym jednostki.

14. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1) sprawdzenia faktur i rachunkéw ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

2) na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaptaty pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis i wpisuja date
dokonania tych czynnosci. Nastgpnie tak zatwierdzong fakturg zwracaja do Referatu Budzetu
1 Finans6w niezwlocznie, nie p6zniej niz 7 dni od ich otrzymania, gdzie zatwierdzone sg pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez skarbnika jednostki lub osobe Upowazniong.

15. Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow ksiggowych do realizacji w sposob
zgodny z niniejsza Instrukcjg, powodujac zwrot dokumentéow w celu ich uzupehienia lub
przekazuja dokumenty do Referatu Budzetu i Finansow w terminach uniemozliwiajacych
dokonanie terminowej zaptaty, ponosza odpowiedzialno$¢ za wynikla z tego tytutu szkode.

V. DOKUMENTOWANIE ZAANGAZOWANIA

§15
1. Podstawg ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana
przez kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach stuzbowych
zatrudnionych w jednostce, zgodnie z zakresem czynnoSci.
2. Dokumentacjg stanowigcg podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow sa:
1) umowy z tytutu dostaw towarow 1 ustug;
2) umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto;
3) listy wyplat nagrod jubileuszowych, nagrod regulaminowych, lub innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy;
4) inne przewidziane prawem lub przepisami wewng¢trznymi dokumentacje, w tym
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji.
3. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z umoéw wieloletnich, w ktorych
okreslona zostata jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie przypadajacej
do sptaty na dany rok budzetowy.
4. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z umow wieloletnich zawartych na
czas nieokreslony, nie majacych wymiaru finansowego ( dotyczacych w szczegdlnosci dostaw
wody, gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji i innych mediow) ustala si¢ biorac za
podstawe moment odbioru przedmiotu umowy.
5. Drobne zakupy powoduja rownoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow.
6. Zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ planéw finansowych zaréwno w kwotach
tacznych, jak 1 w poszczegolnych paragratach klasyfikacji budzetowe;.
7. Podstawe ewidencjonowania zaangazowania wydatkéw stanowi zestawienie sporzadzone
na podstawie dokumentacji wymienionej powyze;j.



VI. EWIDENCJONOWANIE DOWODU PRZEKAZANIA - PT

§ 16

1. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczna, podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow: decyzja o
przekazaniu, akt darowizny, protokot przekazania, dowdd PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nicodptatnego przekazania Srodka trwalego oraz okreslajacy wartosc i
podstawowe cechy $rodka trwatego.

2. Podstawa przyjecia S$rodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ dowod OT,
wystawiony przez odpowiedni referat merytoryczny.

§ 17
1. Dowdéd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji.
2. Dowdd, o ktorym mowa w ust. 1, wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaty w 3
egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla przejmujacego w celu ujegcia $rodka
trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

§ 18
Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéow trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjna.

§19
W przypadku nieruchomos$ci, gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt
notarialny.
§20
Wycofanie §rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
1) sprzedazy;
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie;
3) likwidaciji;
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
§21

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do kierownika
jednostki.

§22
1. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ushug.
2. Dokument sprzedazy, o ktérej mowa w ust. 1, wystawia pracownik materialnie
odpowiedzialny.

§ 23
Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.



§ 24
1. Likwidacja §rodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono W
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.
2. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o odpadach likwiduje si¢ poprzez utylizacje.

§ 25
1. Likwidacji srodkoéw trwatych dokonuje powolywana doraznie przez kierownika jednostki
komisja likwidacyjna.
2. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Kopie protokotu otrzymuje
Referat Budzetu i Finansow Na podstawie tego protokotu wystawiany jest dokument LT.

VII EWIDENCJONOWANIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

§ 26

1 Zakupione pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane
sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

2. W przypadku nabycia pozostatych srodkéw trwatych dla potrzeb jednostki w drodze inwestycji
rozliczenia inwestycji dokonuje pracownik Referatu Inwestycji i Remontow sporzadzajac
zestawienie pozostatych Srodkéw trwalych z podaniem daty i numeru dokumentu zakupu,
ilo$ci 1 ceny jednostkowej. Wykaz wraz z kopia faktur lub rachunkéw dokumentujacych zakup
pozostatych $rodkéw trwatych pracownik Referatu Inwestycji i Remontow przekazuje do
pracownika administracyjnego, celem wprowadza do ewidencji pozostate s$rodki trwale,
przypisujac im numer inwentarzowy.

3. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych 1 prawnych (w szczegoélno$ci licencji do
programéw komputerowych) w drodze inwestycji, rozliczenia inwestycji dokonuje pracownik
ds. informatyki, sporzadzajac zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych z podaniem
daty i numeru dokumentu zakupu, ilo$ci i ceny jednostkowej. Wykaz wraz z kopig faktur lub
rachunkéw dokumentujacych zakup wartosci niematerialnych i prawnych pracownik ds.
informatyki przekazuje do pracownika administracyjnego celem zatwierdzenia przyjecia do
uzywania zakupionych programow przez kierownika jednostki lub upowazniong przez
niego osobe.

4. W pozostaltych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa uzytkowania wieczystego
gruntow, stosuje si¢ dokumenty analogicznie jak do srodkow trwatych.

VIII. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§27
W zakresie obrotu pieni¢znego rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
1) RK - raport kasowy;
2) KP - asygnata kasa przyjmie (KP);
3) KW - asygnata kasa wyptaci (KW);
4) kwitariusz;
5) polecenie wyjazdu stuzbowego;
6) wniosek o zaliczke;
7) rozliczenie zaliczki;
8) polecenie przelewu;
9) czek gotowkowy;
10) bankowy dowdd wpfaty;
11) wyciag bankowy.



§28
Sposob sporzadzania i obiegu dokumentow kasowych, w szczego6lnosci raportow
kasowych, asygnat KP i KW, czekow gotowkowych oraz bankowych dowodow wptlaty
i wyplaty reguluje instrukcja kasowa.
§29
Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegolnosci poborcoéw 1 inkasentow.

§ 30
Druki kwitariuszy stanowig druki S$cistego zarachowania, wydawane s3 za
pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika - kasjera zgodnie z instrukcja

gospodarowania drukami $cistego zarachowania. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest
od zdania kwitariusza zuzytego.
§31
Zobowiazania wobec innych jednostek gospodarczych 1 instytucji moga by¢ uregulowane
gotowka, czekiem lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy.

§ 32
Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynno$ciami shuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyptacane zaliczki stale badz jednorazowe.
Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu ,,Wniosek o
zaliczke" 1 podlegaja zatwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego i kierownika jednostki.

§33
1 W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrdzy stuzbowych, zatwierdzenia 1 wyplaty
dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. W przypadku podrdzy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na zaliczke w
walucie obcej nalezy ztozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym terminem wyjazdul.

§ 34

1. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku,
o ktorym mowa w § 32. W przypadku nie dotrzymania przez zaliczkobiorce terminu
okreslonego w tym wniosku, zaliczkobiorca jest zobowigzany do wyjasnienia przyczyn
opo6znienia rozliczenia zaliczki kierownikowi jednostki.

2. W przypadku niewyjasnienia przyczyn opodznienia rozliczenia zaliczki, kwota zaliczki
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

3. Zaliczki dotyczace kosztow podrdzy stuzbowej nalezy rozliczy¢é w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowej.

4. Przekroczenie terminu o ktorym mowa w ust. 3 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i
zalaczenia przyczyn opoznienia, ktore zostaje podpisane przez pracownika 1 kierownika
jednostki.

5. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

§35
Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza si¢ faktury, rachunki lub inne do-
kumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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§ 36
1. Polecenie wyjazdu shuizbowego wystawia pracownik do spraw kadr, po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej dwa
dni przed planowanym terminem wyjazdu.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego przekazywane jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
3. Pracownicy wykonujacy prace w terenie, a nie posiadajacy ryczattow samochodowych,
pobieraja bilety WKD zakupione przez jednostke.

§ 37
W rozliczeniu delegacji pracownika celem odbycia podrozy stuzbowej powinno
znajdowac si¢ potwierdzenie pobytu. Przy rozliczaniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik
powinien zalaczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji
publicznej.

§38
1. Zwrot kosztow podrdzy stuzbowej prywatnym samochodem mozliwa jest do rozliczenia na
zasadzie ryczattu.
2. Na potrzeby rozliczenia podrozy stluzbowej, o ktoérej mowa w ust. 1, kierownik jednostki
ustala stawke za 1 km przebiegu, w wysokos$ci nie wyzszej niz koszty przejazdu Srodkami
lokomocji publicznej, z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek
transportu.
3. Stawka, o ktorej] mowa w ust. 2, nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271
z pozn. zm.).

§ 39
1. Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidlowo wypelnionej i1 rozliczonej delegacji nastapi
w terminie 7 dni w kasie jednostki liczac od daty zatwierdzenia do daty wyptaty.
2. Wyplacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie kasowym.

3. Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidtowo wypehionej i rozliczonej delegacji nastapi
w terminie 7 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika liczac od daty zatwierdzenia do daty

wyplaty.
IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§40

W zakresie dowodow zwigzanych z wyplata wynagrodzen rozrdznia si¢ nastgpujace
dokumenty:
1) umowa o pracg;
2) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd;
3) zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych;
4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;
5) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy;
6) wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego,
opiekunczego, wychowawczego;
7) karta zasitkowa;
8) orzeczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
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9) deklaracja rozliczeniowa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
10) lista ptac;
11) umowy zlecenia i o dzieto.
§ 41

1. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
pracownik prowadzacy akta osobowe pracownikow a zatwierdza kierownik jednostki.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla:
1) pracownika ktorego te dokumenty dotycza;
2) Referatu Budzetu i Finansow;
3) pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow.

§ 42
Podstawg do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez Referat
Budzetu i1 Finanséw w oparciu o przygotowany przez pracownika prowadzacego akta osobowe
pracownikow wniosek o wypltate z podaniem stazu pracy ogotem i zachowaniem przepisowych
wymogow dotyczacych uprawnien do otrzymania tej nagrody oraz z podaniem podstawy
prawnej, zatwierdzony przez kierownika jednostki.

§ 43
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego lub z pomocy spotecznej oraz podatku dochodowego od
0sob fizycznych reguluja odrebne przepisy.
§ 44
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac. Podstawa do
sporzadzania listy ptac sa dokumenty okreslone w § 40 oraz inne dokumenty, w tym dotyczace
potracen z tytulu umowy z ubezpieczycielem, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych.

§ 45
1. Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, do
wyplaty zatwierdza gtéwny ksiegowy 1 kierownik jednostki.
2. Ewidencji ksiggowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace z list ptac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.
§ 46
1 Wyplaty wynagrodzefn dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie moze by¢ rowniez wyplacane w kasie jednostki na wniosek pracownika za
pokwitowaniem do rgk wilasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie
upowaznionej przez tego pracownika na pismie.

X . DOKUMENTY ZWIAZANE Z PRZEKAZYWANIEM DOTACJI

§ 47

1. Referat Kultury i Spraw Spotecznych przekazujacy dotacje innym podmiotom
przygotowuje dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawnych.
2. Dyspozycje przekazania dotacji kieruje do Referatu Budzetu i Finanséw na podstawie
zawartej umowy .

3. Referat Kultury i Spraw Spotecznych dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania objetego
umowag, a w szczegolnosci:

1) stanu realizacji zadania;
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2) efektywnosci, rzetelnosci 1 jakosci wykonania zadania;
3) prawidtowosci wykorzystania S$rodkéw publicznych otrzymanych na
realizacj¢ zadania;
4) prowadzenia dokumentacji  okreslonej w  przepisach prawa
1 w postanowieniach umowy o dotacje.
4. Dotacje udzielone z budzetu jednostki wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu jednostki
wraz z odsetkami w wysokos$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.
5. Zwrotowi do budzetu jednostki podlega ta cze$¢ dotacji, ktora zostala wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci.
6. Odsetki od dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu jednostki nalicza si¢ poczawszy od
dnia:
1) przekazania z budzetu dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,;
2) stwierdzenia nieprawidtlowego naliczenia lub nienaleznego pobrania dotacji.
7. Po zrealizowanym zadaniu Referat Kultury i Spraw Spotecznych przedktada do Referatu
Budzetu i Finansow sprawozdanie konicowe z wykonania zadania publicznego w terminie
30 dni od dnia ztozenia sprawozdania.
8. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 7, do rozliczenia dotacji stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa.

X. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI

§48
Naleznosci z tytutu dochodow jednostki, z wyjatkiem podatkow 1 optat lokalnych,
podlegaja ewidencji przez Referat Budzetu i Finansow na podstawie dokumentow
sporzadzanych przez referaty merytoryczne.

§ 49
Celem terminowego 1 prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow
jednostki referaty merytoryczne zobowigzane sg do:
1) terminowego przedstawiania planu dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej na
poszczegodlne lata, zgodnie z odrgbnymi dyspozycjami kierownika jednostki;
2) biezacego korygowania planow po wczesniejszym uzgodnieniu z gldownym ksiegowym 1
wlasciwym pracownikiem merytorycznym.

§ 50
1. Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardéw i1 ustug (VAT) referaty merytoryczne
maja obowiazek wystawi¢ stosowny dokument w terminie wynikajagcym z przepisOw ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054
z pdzn. zm.).
§51
1. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowosé
merytoryczng i formalno-rachunkowsa.
2. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem prawidtowosci zastosowanych
stawek podatku od towarow 1 ustug oraz pod wzglgdem rachunkowym.

§ 52

W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia lub
sporzadzenie faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje konieczno$¢ dokonania korekty
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deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek od zaleglosci
podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki.

§53
1. Korekty faktur VAT sporzadza si¢ w uzasadnionych przypadkach.
2. W tresci faktury korygujacej nalezy podaé przyczyne jej wystawienia oraz dotgczyc
pisemne wyjasnienie.
3. Uzasadnienie korekty powinno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

§ 54
1. Faktury VAT 1 faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika
upowaznionego do wystawiania tych dokumentéw - czytelnie lub nieczytelnie z imienng
pieczatka.

§ 55
W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wtasciwi merytorycznie maja
obowiazek przedktada¢ w referacie ksiggowosci do dnia 8 nast¢pnego miesigca zbiorcze
rejestry sprzedazy ustug za dany miesiac.

§ 56.

W przypadku innych czynno$ci niz sprzedaz towardéw lub ushug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (w szczegoélnoSci zamiana, darowizna,
nieodplatne przekazanie, aport rzeczowy) referaty merytoryczne sa obowigzane do
wczesniejszego informowania o tym fakcie skarbnika jednostki w celu prawidtowego
udokumentowania i rozliczenia tych czynnosci.

XI. DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 57
Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

§ 58
1. Na dokonanie dekretacji sktada si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow ksiggowych do  ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania 1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow;
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
3. Wiasciwa dekretacja, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 3, polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane;
2) umieszczeniu na dokumentach ksiegowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma
by¢ dokument zaksiggowany;
3) okresleniu odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;;
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiggowego w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych;
5) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dotyczy dowodow witasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow obcych).
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
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XII. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§59
Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg przez dziat
ksiggowosci przez rok po okresie sprawozdawczym, a po tym okresie przekazywane sg do
archiwum zaktadowego.

§ 60

1. Do archiwum zaktadowego oddaje si¢ dokumenty ksiegowe uporzadkowane, przekazywane
przez pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu terminu.
2. Przekazywanie dokumentow/dowodow ksiggowych odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo - odbiorczego akt.
3. Uporzadkowanie dokumentow ksiggowych polega na:

1) takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb

porzadkowych dokumentow;

2) uzupehieniu wszystkich wtornikow dokumentow;

3) usunieciu skoroszytow i segregatorow;

4) usunieciu czesci metalowych;

5) sporzadzeniu spisu spraw;

6) zszyciu teczki;

7) opisaniu teczki.

§ 61
1 Zbiory dokumentéw/dowodow ksiegowych przechowywane sa przez okres wynikajacy z
instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepisow. W szczegolnosci:
o zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
o karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat.
. dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

o pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 62
Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czg¢sci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej,
na podstawie szczegdlowych zasad uregulowanych w instrukcji archiwalne;.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§63

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne obowigzujace w jednostce oraz przepisy prawa.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 287/2014

Wojta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2014 .

Opis do faktury/ rachunku .......................... zdnia .................. r. wystawionej przez
7

Potwierdzam prawidtowe wykonanie ................. zgodnie z umowa/ zleceniem Nr ..........
z dnia ... r. , zawartag/ym pomiedzy Gming Michalowice,
5 e

co do terminu 1 prawidtowo$ci wykonania.
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
Ania .....ocoocv v ieiii i

podpis sprawdzajgcego

Wydatek dokonany na podstawie faktury/rachunku .................... zdnia ...............ll r.
jest zgodny z planem wydatkéw budzetu Gminy na .......... rok. dzial ........ rozdzial ......
paragraf .............. 1 miesci si¢ w miesiecznym harmonogramie wydatkow.

Z-ca Wojta Gminy Kierownik referatu

Wyboru dokonano zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. 22013 1. poz. 907 z pdZn. zm.) na POASTAWIE ......otineiniiniitiitii i
Numer postepoOWania ........c.vvvvvveiieeineenneenneannn..
Z-ca Wojta Gminy Kierownik referatu
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow ......................
Czg&¢ ... Dziatl .... Rozdzial ...... paragraf ...... poz. .....
Zzadania ...

Razem: ...............

Podatek: ..............

Do wyptaty: .........
Stownie zt: ...
Zatwierdzam do wyplaty Zatwierdzam do wyplaty Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym
Kierownik Jednostki Gtowny Ksiggowy dnia oo,
Data: ... Data: .......cooiiiiinin,
Podpis: ...oovvviiinn POAPIS: oo
podpis sprawdzajgcego
Akceptuje ptatno$¢ za realizacje wymienionych robot zgodnie z faktura/ rachunkiem ...........
zdnia ...l r.nakwote ...............oeennn.. zt.
SHOWIII: ..
Waéjt Gminy Skarbnik Gminy
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Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 287/2014
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2014 .

Lp. Okreslenie lub nazwa dowodu | Miejsce opracowania, Tlos¢ egz. Termin przekazania Miejsce przekazania
finansowo-ksiggowego sporzadzenia dowodu dowodu finansowo-
finansowo- ksiegowego
ksiggowego
1 2 3 4 5 6
1. |Dowody zwigzane z wyptata
wynagrodzen:
a) uUmowy o prace Insp. ds. kadr 4 do 20 —go kazdego a) adresat
miesigca b) referat budzetu i
finansow
c) dziat kadr
b) wnioski premiowe Insp. ds. kadr 2 do 20 — go kazdego | a) adresat
miesigca b) referat budzetu i
finansow
¢) dziat kadr
c) listy ptac Insp. ds. ksiggowosci 1 na 2 dni przed terminem | Referat Budzetu i
budzetowej wyplaty Finansow
d) zwolnienia lekarskie o Insp. ds. kadr 1 Na biezaco Referat Budzetu i
niezdolnosci pracownikoéw do Finansow
pracy
e) pisma do wyptaty osobom Insp. ds. kadr 1 Na biezaco Referat Budzetu i
uprawnionym nagrody Finansow
jubileuszowej
f) pisma dotyczace wyptat Insp. ds. kadr 1 Na biezaco Referat Budzetu i
odpraw emerytalnych Finansow
2. | Polecenie wyjazdu stuzbowego Insp. ds. kadr 1 Na 2 dni przed adresat
wyjazdem
3. | Dowody zwigzane z robotami i
ustugami
a) zamoOwienia, umowy, umowy | Referat merytoryczny 3 w ciggu 7 dni od dnia | a) dostawca
zlecenia/ o dzieto podpisania b) referat budzetu i
finansow
c) referaty merytoryczne




b) faktury/ rachunki

Referat realizujacy
zamowienie/umowy

7 dni po otrzymaniu

Referat Budzetu i
Finanséw

Dokumentu obrotu $rodkami
trwalymi i wyposazeniem

a) przyjecie srodka trwatego OT

Referat Inwestycji

na biezagco w miesigcu

a) referat budzetu i

Referat Gospodarki przejecia srodka finansow
komunalnej i ochrony trwatego b) pracownik
srodowiska administracyjny
c) referat inwestycji/
gospodarki komunalnej i
ochrony srodowiska
b) protokot zdawczo-odbiorczy | Pracownicy referatow Na biezgco a) referat budzetu i
srodka trwatego PT merytorycznych finanséw
b) pracownik
administracyjny
c) referaty merytoryczne
¢) likwidacja $rodka trwalego Pracownicy referatow Na biezaco a) referat budzetu i
LT merytorycznych finansow
b) pracownik
administracyjny
c) referaty merytoryczne
d) Umowy sprzedazy/ zakupu Referat Geodezji i Na biezaco Referat Budzetu i
nieruchomoéci, gruntow, lokali Rolnictwa Finansow

mieszkalnych i uzytkowych
(akty notarialne)

Whioski w sprawie dokonania
zwrotu wadium

Referat ds. zamowien

publicznych

Niezwtocznie po
rozstrzygnieciu
przetargu w terminach
okreslonych ustawa
Prawo zamowien

publicznych

Referat Budzetu i
Finansow

Whioski w sprawie dokonania
Zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy

Referaty
merytoryczne

Na biezaco po uptywie
terminu gwarancji
wynikajacego z zawartej
umowy

Referat Budzetu i
Finansoéw




