ZARZADZENIE NR 88/2016

WOJITA GMINY KOTLIN
z dnia 18 stycznia 2016r .

w sprawieinstrukcji regulujacych gospodarke finansowa Gminy.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U .z 2013r. poz.594 ze zm.), art. 40 ust. 1 ustawy oz dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.)oraz art.4 ust.1-3 i 5 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje :

8§ 1. Wprowadzam aneks do instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych dlaUrze¢du Gminy Kotlin - zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznaniasi¢ i przestrzegania
postanowien zawartych w zataczniku w zakresie powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJT

/-IMirostaw Paterczyk

Zatacznik Nr 1



do zarzadzenia nr 88/2016
W¢jtaGminy Katlin
z dnia 18 stycznia 2016r.

Aneksdo Instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
dla Urzedu Gminy Kotlin

1. 8 12 instrukcji otrzymuje nowe brzmienie :

8§12 Dowody bankowe :
1) dowdd wptaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Dowod wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek na rachunek wiasny i obcy do banku dokonywane sa przy

pomocy specjalnego druku "Polecenie wptaty" lub za pomoca ptatnosci elektroniczne z konta
wlasnego osoby wptacajacej na rachunek wiasny Gminy.

Wptaty do kasy wzglednie punktu kasowego Urzedu Gminy Kotlin dokonywane sa
w programie KASA+ B . Kagier przyjmujac wplate sporzadza elektronicznie dokument
"Dowdd wptaty"  w dwdch egzemplarzach. Jeden przekazuje osobie wptacajacej jako dowdd
zaptaty a drugi dotacza do raportu kasowego sporzadzanego elektronicznie.

ad. 2) Polecenia przelewu i zbiorcze polecenia przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu sporzadza upowazniony pracownik elektronicznie w programie
bankowym PKO BIZNES, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby przesyta do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy, ktéry jest potwierdzeniem

Zaptaty.

ad.3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami  ztozonymi w PKO bp
OlJarocin. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw zrédtowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zatwierdzgiacym wszystkie cechy czeku. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ksiazce drukow $cistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.



2.816 ust. 2i 3 otrzymuje nowe brzmienie:

2. Ewidencja andityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest na kartach
srodka trwatego elektronicznie w programie STW+ A firmy Systemy Komputerowe
"RADIX" z Gdanska.

3. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa elektronicznie w programie STW+ A zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.
3. 8 18 otrzymuje nowe brzmienie :

§ 18.1. Pod pojeciem mienia Gminy Kotlin nalezy rozumie¢ wiasnos¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.
2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna, jest dowdd OT "Przyjecie $rodka trwatego” . ktdry stanowi warunek
wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej. sporzadzony przez stanowisko
infrastruktury komunalnej, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa.
3 .Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "Protokét zdawczo odbiorczy " o symbolu PT sporzadzany przez stanowisko
infrastruktury komunalnej, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa.
4. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest elektronicznie w programie STW+ A
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.
5. Faktury VAT wystawiaja elektronicznie upowaznieni przez \Wéjta pracownicy
z programu FAKTURA+ A

4. § 20 otrzymuje nowe brzmienie :

§ 20.1 Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu  z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja
bankowsa. Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajacy ztozony podpis w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju
poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowac.

2. Dowdd wptaty "kwitariusz przychodowy K103" jest drukiem scistego zarachowania
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w Kkasie .
Wystawianym jest przez soltysow (inkasentéw) w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
(oryginat) jest wrgczany wptacajacemu jako dowdd wptaty podatku , kopia dotaczana jest do
zestawienia wptat sottysa (rozliczenie), zas trzeci pozostaje w bloku do rozliczeniai kontroli.
W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3. "Kasa wyptaci" jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepczy, w przypadku nie
pobranych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd zrodtowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naeznos¢ pobiera
Oryginat zast¢pczego dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

4. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasera jako
druki $cistego zarachowaniaw specjalnegl naten cel zatozonej ewidenci.



5. "Dowdd wplaty" wystawiany przez kasjera elektronicznie  z programu KASA+ B,
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden wreczany jest wptacajacemu jako dowod wplaty,
drugi dotacza si¢ do raportu kasowego .Dowdd podpisuje kager.

6. Raport kasowy sporzadzany jest elektronicznie przez kasjera z programu KASA+ B.
Wypetniany jest chronologicznie tzn. w takiej kolejnosci, w jakigj nastgpuja wplaty
i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb, z tym jednak, ze zawsze mus by¢
sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Raport kasowy prowadzony jest odrgbnie do
kazdego rachunku bankowego w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Zamknigty raport kasowy podpisuje kager oraz przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru osobom do tego upowaznionym wraz z zatacznikami.

5. 8 23 otrzymuje nowe brzmienie

§ 23.1 Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza :
1) rejestry przypisow i odpisdw, do ktdrych sa dotaczone dokumenty zrédiowe, decyzje,
2) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wptat
odsetek za zwloke,
3) polecenie ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania
przedawnione,
4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie
potracenia o ktorym mowaw art.65 Ordynacji podatkowej,
5) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry
obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonane przez
podatnika,
w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowey.
2. Do udokumentowania wptaty stuza :
1) dowdd wptaty elektroniczny z programu KASA+ B pobieranych w kasie i punkcie
kasowym
Urzedu Gminy
2) pokwitowaniaz bloczkaK 103,
3) pokwitowanie elektroniczne z programu WODNIK jezeli dotyczy wptaty zapobor wody
i oczyszczanie sciekOw pobieranych przez inkasenta,
4) pokwitowanie z bloczkow, jezeli dotyczy wptaty opfaty targowsy,
5) dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,
6) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaegtosci
podatkowych)
w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktGrym
wystepuje zobowiazanie podatkowe,
7) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania prze zarzad jednostki samorzadu



terytorialnego.
3.Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza :

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowaw art. 65 8 1 Ordynacji
podatkowsej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego, umowy lub inne
dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na

rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowaw art. 66 8 4 Ordynacji podatkowe,

2) dokumenty stwierdzajace obciagzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty

podatku
w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.
4. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) dowody wyptat KW, jesli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za

posrednictwem banku [ub poczty.

6. 8 26 otrzymuje nowe brzmienie :

§ 26.1. W Urzedzie Gminy wptaty od podatnikdéw przyjmuje kasjer w kasie, a optaty za pobor
wody i oczyszczanie $ciekOw przyjmuje wyznaczony pracownik w punkcie kasowym.
Natomiast inkasenci zebrane podatki i optaty wptacaja bezposrednio narachunek Gminy.

2. Dla kazdego podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wplaty. Przy
dokonaniu wptaty podatkéw i optat w kasie lub punkcie kasowym Urzedu Gminy wystawiane
sa elektroniczne dowody wptaty z programu KASA+ B w dwaoch wykonaniach z ktérych
jeden dowdd wptaty otrzymuje wptacajacy. Inkasent dokonujacy poboru naleznosci za wodg
i scieki wystawia elektroniczne dowody wplaty z programu WODNIK w dwdch
wykonaniach, z ktérych jeden otrzymuje wptacajacy. Sottysi inkasujac podatki wystawiaja
kwity wptaty K103 w trzech egzemplarzach z ktérych oryginat otrzymuje wptacgjacy.

7.8 28. otrzymuje nowe brzmienie :

§ 28 Dowody ksiggowe do redizacji przez jednostke nalezy skltada¢ w ksiggowosci
w terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast
w miesiacu konczacym rok finansowy nie pdzniej niz do dnia 28 grudnia danego roku.

.Polecenia przelewu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego - podrdz krajowa
Podroz krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza miejScowoscia,
w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego .
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia sekretariat a podpisuje Wojt lub Sekretarz
( w przypadku Wojta - polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Sekretarz wzglednie osoba
wyznaczona przez Wajta), ktory okresla :
- termin i miejsce podrozy stuzbowsy,
- migjsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to migjsce
pracy pracownika,
- cel podrozy stuzbowey, rodzaj srodka lokomogji jakim pracownik moze podrozowac.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencii.



Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienie
o0 ktérych byta mowa wyzej.

Zwrot kosztéw podrozy Radnym Gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Gminy, a podpisuje Przewodniczacy
Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci ( w przypadku Przewodniczacego Rady -
Wiceprzewodniczacy Rady), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy,

-migjsce rozpoczeciai zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady,
- cel podrozy.

- rodza srodkalokomocji jakim radny moze podrozowac.

W przypadku gdy radny chce podrozowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdow pod kolegjnym numerem
(famanym przez BR), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia,
o ktérych byta mowa wyzej.

Pracownicy oraz Radni Gminy zobowigazani sa podrozowaé najtanszym srodkiem lokomocii.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podr6za stuzbowa odbywana poza granicami krgju zwang dalej "podroza stuzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat a podpisuje Wéjt lub Sekretarz ( w przypadku
Wojta - polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Sekretarz wzglednie osoba wyznaczona
przez W¢jta), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowsy,

- migjsce rozpoczeciai zakonczenia podrézy stuzbowsy,

- rodzgj srodkalokomocii.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomocji :

- ladoweg - od chwili przekroczenia granicy polskigg w drodze za granicg do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotneg do kraju,

- lotnicze) - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w krgju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

- morskig - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie pdznig niz do 28 grudnia danego
roku. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczkg, w tym celu wypetnia
whniosek znajdujacy si¢ w dolngj czegsci druku "Polecenia wyjazdu stuzbowego™”. Wniosek ten
zatwierdza kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace
pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku
kosztow podrdzy (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
wzgledem formalny i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku
0 zaliczke, nie poéznig niz w ciagu 7 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory
powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone
bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Precy.



Pracownicy do celow stuzbowych moga uzywa¢ samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bgdace wtasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.
Podstawa zwrotu kosztdw jest umowa cywilno-prawna zawarta migdzy pracodawca
a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu do cel 6w stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
stuzbowych w danym miesiacu,

- jazdy zamig scowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno-prawnej.

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdéwka, czekami i wekslami
dokonywane sa w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.



