Zarzadzenie Nr 127/2014
Wajta Gminy Stolno
dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ustalajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych
w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 4 oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t). Dz. U. z 2012 r.,, poz. 361, z poZn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.).Dz. U. z 2013 r., poz. 289) zarzadza
sig, cO nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje ustalajaca zasady sporzgdzania, obiegu t kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
w Urz¢dzie Gminy Stolno, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie kierujgcych komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Stolno oraz
wlasciwych pracownikow Urzedu Gminy Stolno do przestrzegania zasad zawartych
w instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stolno.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2015 r.
1 z tym samym dniem traci moc Zarzadzenie Nr 100/2013 Wojta gminy Stolno z dnia 31
grudnia 2013 r.
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Zatacznik do
zarzadzenia nr 127/2014
Wajta Gminy Stolno

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Instrukcja ustalajaca zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéow finansowo- ksiegowych stanowigcych
dowody ksiegowe i prowadzenia ksiag rachunkowych w Urz¢dzie Gminy Stolno

Rozdzial 1

Wstep

§1
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci - ormacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.);

2) ustawie Prawo zamowien publicznych - oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907z pdzn. zm.);

3) ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych - oznacza to ustawe z dnia 13 pazdziernika
1998 r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz.1831);

4) ustawie Ordynacja podatkowa - oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z pozn. zm.);

5) ustawie o systemie o§wiaty - oznacza to ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z pdzn. zm., );

6) Kodeksie cywilnym - oznacza to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 121, poz. 827 z pdzn. zm.);

7) Kodeksie postepowania administracyjnego - oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960

1. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z

pdzn. zm.);

8) ustawie o komornikach sadowych 1 egzekucji - oznacza to ustawe z dnmia 29 sierpnia

1997 1. 0 komornikach sadowych i egzekuc)i (tekst jednolity: Dz. U. z 2011, Nr 231, poz.

1376 z po6Zn. zm.);

Nrozporzadzeniu Ministra Finansdéw w sprawie wzorow tytulow wykonawczych

stosowanych w egzekucji administracyjnej - oznacza to Rozporzgdzenie Ministra Finansow

z dma 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w

egzekucji administracyjnej (Dz. U. £ 2014 poz. 650);

10)Klasyfikacji Srodkéw Trwalych - oznacza to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10

grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242,

poz. 1622,

1 Dinstrukeji kancelaryjnej - oznacza to Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z

2011 r. Nr 14 poz. 67z pozn. zm.).



12)klasyfikacji budzetowe) - oznacza to klasyfikacje zgodna z rozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddw,

wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych

tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053z pdézn. zm.);

13)klasyfikacji wydatkow strukturalnych - oznacza to klasyfikacje okreslong w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej

klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255);

14)Urzad - oznacza to Urzad Gminy Stolno;

15)Gminne) jednostce organizacyjnej - oznacza to jednostke organizacyjna utworzong

przez Gming w celu realizacji jej zadan, nie wchodzaca w sklad Urzedu Gminy Stolno;

16)pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika Urzgdu Gminy Stolno, ktory
odpowiada za dang operacj¢ gospodarcza;
17)RPiF - oznacza to Referat Planowania i1 Finanséw zajmujacy si¢ sprawami
regulowania zobowiazan zgodnie z uchwalonym planem finansowym oraz egzekwowania
okreslonych naleznosci, prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie wykonania planu
oraz sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji ;

18)  dokumencie finansowo - ksiggowym - oznacza to kazdy dokument potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie;

19)  dowodzie ksiggowym - oznacza to kazdy dokument finansowo-ksiggowy
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formailnym, rachunkowym, zatwierdzony
do wyplaty oraz zadekretowany, podlegajacy ewidencji ksiegowej i bedacy podstawa
dokonywania zapiséw ksiggowych, oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie
dokumentu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Niniejsza instrukcje dostosowano do zatozen programu e-obieg ,, Elektronicznego Obiegu
Dokumentow” jako czg¢sci pakietu do kompleksowej obshigi administracyjnej e-system.

§2
Zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow finansowo - ksiegowych stanowiacych dowody ksiegowe i prowadzenia ksiag
rachunkowych, a nieobjg¢tych niniejszg instrukcja okreslone sa w odrebnych zarzadzeniach
Wdjta Gminy Stolno.

Rozdzial 2
Dokumenty finansowo —ksiggowe

§3

. Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe powinny by¢ odpowiednio udokumentowane
poprzez dokumenty finansowo - ksi¢gowe.
2. Rozrdznia si¢ trzy grupy dokumentéw finansowo - ksiggowych wyst¢pujacych w Urzedzie:
1) zewnetrzne obce — dokumenty sporzadzane przez kontrahentéw i przekazywane w
oryginale do Urzedu;
2) wewngtrzne — dokumenty sporzadzane przez Urzad dotyczace wewnetrznych operacii;
3) zewngtrzne wiasne — dokumenty sporzadzane przez Urzad i przekazywane w
oryginale kontrahentom.

3. Wykaz stosowanych w Urzedzie dokumentéw finansowo - ksiggowych w podziale na
rodzaje dokumentéw przedstawia ponizsza tabela.
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Dokumenty finansowo-|Dokumenty finansowo-|Dokumenty finansowo-
ksiggowe zewnetrzne obce  [ksiggowe wewnetrzne ksiggowe zewnetrzne wlasne
Faktura (zakup) Faktura wewnetrzna Wezwanie do zaplaty
Rachunek Dowod wewngtrzny - pismo|Upomnienie
pracownika merytorycznego
Rachunek do umowy|Polecenic  ksiggowania w|Decyzja
cywilnoprawnej  (zlecenia/o|aplikacji RADIX
dzieto)
Akt notarialny Polecenie ksiggowania Deklaracje podatkowe
Wyrok sadu Polecenie ksiggowania|Deklaracje ZUS
sporzadzane w formie
papierowej
Decyzja Polecenie wyplaty -przelewu |Nota ksiggowa
Postanowienie Wniosek o zaliczke Sprawozdania budzetowe, =z
operacji finansowych
Wyciag bankowy Rozliczenie zaliczki Faktura/refaktura
Wniosek o  uruchomienie|karta wyplaty stypendium dla|Rachunek
srodkéw budzetowych ucznia
Nota ksiggowa Wniosek o  uruchomienie|Potwierdzenie salda
srodkéw  budzetowych dla
zadania inwestycyjnego
Paragon fiskalny PK — uruchomienie dotacji Dokument Obliczenia Oplaty
Zajgcie wierzytelnosci Rozliczenie dotacji Wezwanie do  uiszczenia
oplaty
Whniosek 0 zaliczenie|Lista wyplat zwrotu akcyzy  |Postanowienie o
nadptaty zarachowaniu nadplaty
Whniosek o zwrot nadplaty Lista ptac
Lista wyptat z ZFSS

4. Podstawg zapisOw w ksiegach rachunkowych moga byé¢ rowniez dokumenty finansowo -

ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapisdw zbioru dokumentow finansowo-
ksiggowych, ktére musza by¢ pojedynczo wymienione w dokumencie zbiorczym (np.
zestawienia wyegzekwowanyvch zaleglosci, odsetek za zwloke oraz kosztoéw
upomnienia 1 kosztéw egzekucyjnych);

2)

korygujace - stuzace do korekt dokumentow finansowo - ksiegowych obcych lub

wlasnych zewnetrznych (np. faktura korygujaca, nota korygujaca) oraz poprawiania
bledéw stwierdzonych w zapisach ksiegowych (,.polecenie ksiegowania” );

3

rozliczeniowe
klasytikacyjnych;

umujgce dokonane juz =zapisy wedlug nowych kryteridw




4) zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dokumentu
finansowo-ksiggowego (np. kserokopie dokumentéw finansowo-ksiggowych).

Rozdzial 3
Szczegilne rodzaje wewnetrznych dokumentow finansowo — ksiggowych

§4

1. Podstawowym dokumentem finansowo - ksiggowym wewngtrznym jest "Polecenie
ksiggowania" w celu ujgcia w ewidencji ksiggowe) dokumentéw finansowo-ksiggowych
zewngtrznych obcych oraz niektérych dokumentéw finansowo-ksiggowych wewngtrznych.
2. Szczegolnym rodzajem wewnetrznego dokumentu finansowo - ksiggowego jest
,»polecenie ksiggowania” zwane PK, ktore jest sporzadzane w celu:
1) otwarcia lub zamknigcia ksiagg rachunkowych;
2) sprostowania blgdnego zapisu w ksiggach rachunkowych;
3) rozliczenia wyniku finansowego;
4) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dokumentow zrédtowych;
5) innych zapisow w ksiggach rachunkowych, jesli nie wyrazaja one operacji gospodarcze;j,
np. naliczenie odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych,
6) wystapienia innych okolicznosci uzasadniajacych wystawienie dokumentu w zwiazku ze
stosowang technikg ksiggowosci.
3. ,Polecenia ksiggowania", o ktérych mowa w ust. 1 i 2, sg sporzadzane w jednym
egzemplarzu 1 powinny zawierac:
1) nazwe¢ komorki organizacyjnej wystawiajacej dokument, w przypadku Referatu
Planowania i Finanséw dopuszcza si¢ skrét  Ksiggowosé w.m.” ;
2) datg sporzadzema;
3) tres¢ i kwoty, ktére maja by¢ zaksiggowane;
4) okreslenie dokumentéw zrodlowych, na podstawie ktorych dowaod zostal wystawiony;
5) numer pozycji ksiggowej, pod ktorym dowdd zostal zaksiegowany w dzienniku;
6) podpis osoby wystawiajacej dowdd;
7) zatwierdzenie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych w przypadku braku
upowaznienia w tym zakresie oraz podpis pod wzgledem merytorycznym, gdy korekta
dotyczy zmiany merytorycznej;

Rozdzial 4
Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych

§5

1. Dokument finansowo - ksiggowy zewngtrzny obcey (np. faktura, faktura korygujaca, nota
korygujaca, rachunek) moze wplywa¢ do Urzedu w nastepujacy sposob:
1} bezposrednio do pracownika merytorycznego - wowczas zostaje opatrzony pieczgcia
wptywu Kancelarii Urzedu z wyszczegolniona data wplywu;
2) bezposrednio do Kancelarii Urzgdu - wéwezas zostaje opatrzony pieczecia wptywu do
Kancelarii a nastgpnie jest przekazany do odpowiedniego pracownika merytorycznego;
3) jest odbierany bezposrednio przez pracownika Urzedu od kontrahenta i zostaje
opatrzony pieczgcia wplywu Kancelarii urzedu z wyszezegdlniong data wplywu;
4) w formie elektronicznej w dowolnym formacie (PDF, doc i inne), udostepniane na
serwerze wystawcy, jak rowniez przesylane mailem pod warunkiem akceptacji tego
sposobu przesylania dokumentdw przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.
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2. Dokumenty finansowo - ksiggowe zewngtrzne obce (np. faktury, rachunki) mogg byé
przesylane do Urzgdu w dowolnej formie elektronicznej pod warunkiem zapewnienia
autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci dokumentu, przy czym:

1) autentycznos¢ pochodzenia — oznacza pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towardw lub ustugodawcy albo wystawey dokumentu;
2) integralnos¢ tresci — oznacza, ze w dokumencie finansowo - ksiggowym nie

zmieniono danych, ktére powinien on zawierag;

3) czytelnos¢ faktury - oznacza, ze dokument jest czytelny jesli chodzi o forme, uklad

elementow.,
3. W przypadku otrzymania dokumentu stanowiacego dokument finansowo- ksiegowy w
formacie elektronicznym, pracownik merytoryczny zobowiazany jest do jego wydrukowania.
Wydrukowany dokument traktowany jest w sposéb rownoznaczny z dokumentem finansowo-
ksiggowym wplywajacym do Urzedu w formie papierowej i powinien spetnia¢ wszystkie
wymogi okreslone w rozdziale 1, 2 i 5 niniejszej Instrukc;ji.
4. W przypadku wpltywu dokumentu do niewlasciwego merytorycznie pracownika, jest on
zobowiazany do potwierdzenia wplywu dokumentu, a nastepnie do niezwlocznego zwrotu do
Kancelarii Urzedu.

Rozdzial 5
Ogoblne zasady sporzadzania i opisywania dokumentdow finansowo — ksiggowych

§o
1. Ogoélne zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentdw finansowo -
ksiggowych stanowiacych dowody ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okresla
ustawa o rachunkowofci.
2. Dokumenty finansowo-ksiggowe powinny spelnia¢ nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki wypelione sg zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaly,
gwarantujacy integralnosé tresci dokumentu; niektore informacje - jak nazwa jednostki
gospodarcze), data, numer porzadkowy dokumentu — mogg by¢ nanoszone pieczgciami
lub numeratorami;

2) tres¢ dokumentu finansowo - ksiggowego powinna by¢ petna i zrozumiala, formulujac
tre$¢ dokumentu mozna uzywac symboli i skrotow powszechnie obowigzujacych.

3. Dokument finansowo - ksiggowv powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub
w jezyku obcym - jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim przypadku powinno by¢ do niego dolaczone tlumaczenie na jezyk
polski). Dokument finansowo - ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dokumencie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co powinno
by¢

potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Prawidlowo wystawiony dokument finansowo-ksiggowy stanowigcy dowdd
ksiegowy powinien zawierac, co najmniej:

1} okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy. NIP/PESEL) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
pracownikow:

3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rézni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu;

4) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej;



5) dekretacj¢ i oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dokumentu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie;

6) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie kontroli merytorycznej, formalnej,
rachunkowej oraz podpis Gléwnego Ksiegowego/Skarbnika Gminy lub innych
upowaznionych osob.

5. Bledy w dokumentach finansowo - ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane
przez przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobeg, ktéra
dokonata poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dokumenty finansowo -
ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymit $rodkami. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Bledy w dokumentach finansowo-ksiegowych zewngtrznych obcych i wlasnych moga byé
poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie. W przypadku stwierdzenia pomylki w cenie, stawce,
kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej pozycji faktury — wystawca faktury wystawia
fakture korygujaca. Pracownik merytoryczny, ktory otrzymatl fakturg lub fakture korygujaca
zawierajaca pomylki dotyczace informacji wiazacej si¢ z nabywca oraz oznaczeniem towaru
lub ustugi, wystawia note korygujaca. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub
faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca akceptuje tre$é noty, potwierdza ja
podpisern osoby uprawnione} do wystawania faktury lub faktury korygujacej i jeden
egzemplarz odsyla wystawcy noty korygujace;.

Rozdzial 6
Ogdlne zasady kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych

§7
1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych stanowia element
standardéw kontroli zarzadczej, stanowiace] ogdél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych obejmuja:
1) rzetelne i petne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez gléwnego
ksiggowego/Skarbnika Gminy oraz Wdjta Gminy Stolno lub osoby przez nich
upowaznione;
3} podzial kluczowych obowigzkow;
4} weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacii.

§8
1. Dokumenty finansowo - ksiegowe podiegaja w Urzedzie sprawdzeniu pod wzgledem
rzetelnoscr oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem:;
1) merytorycznym;
2} formalnym;
3) rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, polega na zbadaniu:
1) czy dane zawarte w dokumencie finansowo - ksiggowym odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym;
2) czy wyrazona w dokumencie finansowo - ksiegowym operacja gospodarcza byla
celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa;
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3) czy kwota na jaka opiewa dokument finansowo - ksiggowy znajduje zabezpieczenie w
planie finansowym.
3. Kontrola formalna, o ktére] mowa w ust. 1 pkt. 2, polega na zbadaniu, czy dokument
posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosct 1 przepisach podatkowych.
4. Kontrola rachunkowa, o ktdre] mowa w ust. 1 pkt. 3, polega w szczegdlnosel na
sprawdzeniu czy dokument:
1) jest wolny od biedéw rachunkowych;
2) posiada przeliczenie na walutg polska — jezeli opiewa na walut¢ obcg oraz czy
przeliczenie zostato dokonane prawidiowo.
5. Dokonanie kontroli dokumentu tfinansowo - ksiegowego musi byé odpowiednio
uwidocznione za pomocs daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
6. Na dokumencie finansowo - ksiggowym powinna by¢ umieszczona dekretacja.
7. Dekretacja dokumentow finansowo - ksiegowych polega w szczegdélnosci na
stwierdzeniu sprawdzenia i1 zakwalifikowania dokumentu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia w ksiggach rachunkowych.
8. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentéw finansowo-ksiegowych:

a) kontrola kompletnos$ci dokumentéw finansowo-ksiggowych na oznaczony okres
(np. dzien, miesiac, kwartal),

b) wytaczenie z ogdtu dokumentow, tych ktore nie podlegaja ksiggowaniu,

¢) podzial dokumentéw finansowo-ksiggowych na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi dziennikami.

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow finansowo-ksiggowych polegajace na
ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

3) wilasciwa dekretacja:

a) umieszczenie na dokumentach finansowo-ksiegowych prawidlowych kont
syntetycznych 1 analitycznych, klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkow
strukturalnych,

b) wskazanie daty, pod jaka dokument ma by¢ uj¢ty w ksiggach rachunkowych,

¢) umieszczenie podpiséw 0sob odpowiedzialnych za dekretacje.

§9

1. Kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie przeprowadzana
jest przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dang operacje.
2. Pracownik merytoryczny wprowadza na dokumencie finansowo-ksiggowym dekretacje
w zakresie wysokosci wydatku, klasyfikacji wydatkow strukturalnych, klasyfikacji grupy
rodzajowej wydatkow w przypadku zwolnienia operacji ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, inng stosowng adnotacj¢ o stosowaniu ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, laczng wartos¢ udzielonego zamowienia, umowe wraz z data jej zawarcia oraz
okres jej realizacji, protokét odbioru przedmiotu umowy wraz z data jego sporzadzenia, gdy
mial miejsce oraz zamieszcza opis merytoryczny okreslajacy przeznaczenie/cel operacii
gospodarczej lub finansowe;j.
3. Po przeprowadzeniu kontroli meryvtoryeznej oraz wprowadzeniu dekretacji, o ktorej mowa
w ust. 2, dokument jest zatwierdzany przez pracownika merytorycznego.
4. Podpis pracownika merytorycznego lub innej upowaznione) osoby na dokumencie
finansowo-ksiggowym oznacza, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem
merytoryeznym tj.:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym;

2) wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi

przepisami prawa;



3) kwota na jaka opiewa dokument znajduje zabezpieczenie w planie finansowym oraz

zostat zatwierdzony do wyplaty.
5. Za dokonanie wydatku nie majacego pokrycia w planie finansowym odpowiada pracownik
merytoryczny.
6. Po otrzymaniu i zatwierdzeniu dokumentu od pracownika merytorycznego — upowazniony
pracownik RPiF przeprowadza kontrole formalng oraz rachunkowa dokumentu zamieszczajac
sposéb ujgcia operacji w ewidencji ksiggowej wg klasyfikacji budzetowej oraz wskazuje date
pod jaka dowéd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych.
7. Po podpisaniu dokumentu przez pracownika RPiF kontroli dokumentu dokonuje Gléwny
Ksiggowy / Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona, ktorego podpis oznacza
dokonanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.
8. Gléwny Ksiggowy w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w zlozonych
dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nie usunigcia
nieprawidtowo$ci odmawia ich podpisania.
9. Po skontrolowaniu dokumentu przez Gléwnego Ksiegowego/ Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej dokument jest przedkladany do podpisu do Wéjta Gminy Stolno,
lub osoby przez niego upowazniongj, co oznacza:

1) akceptacj¢ na uruchomienie srodkéw w celu zaplaty;

2) zatwierdzenie dekretacji tj. sposobu ujgcia w ewidencji ksiegowe;).
10. Dokument finansowo-ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
zatwierdzony do wyplaty, sprawdzony pod wzgledem formalno- rachunkowym,
zadekretowany, skontrolowany przez Glownego Ksiegowego/ Skarbnika Gminy lub osobe
przez niego upowazniong oraz zaakceptowany przez Wojta Gminy Stolno lub osobe przez
niego upowazniong stanowi dowdd ksiggowy, ktéry jest podstawa do realizacji ptatnosci oraz
do dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych Urzedu.

Rozdzial 7
Szezegolowe zasady sporzadzania i opisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych

§10
1. Dokumenty finansowo-ksiggowe poddane kontroli merytorycznej powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, po$wiadczone wilasciwym opisem dokumentu oraz podpisem osoby
upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie za zgodnoéé ze
stanem faktycznym, z zawarta umowgq lub zleceniem oraz sprawdzenie kompletnosci
zalaczone) dokumentacji (protokotu cz¢sciowego lub koncowego odbioru wykonanych
robot, protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych lub innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych);

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) klasyfikacje budzetowa;

5) klasyfikacje wydatkow strukturalnych;

2. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, ujgcic we wlasciwej klasyfikacji budzetowej, w
zakresie wydatkow strukturalnych oraz zatwierdzenie do wyplaty powinno by¢ potwierdzone
w formie wydruku komputerowego w aplikacji e-obieg, starannie wypelnione 1 podpisane w
miejscach do tego wskazanych.
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3. Dopuszcza si¢ w sytuacjach szczeg6inych (np. z uwagi na ochrong danych osobowych)
stosowanie pieczeci w brzmieniu jak ponizej:

dnia.. ..o
Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

dmia.. ..o
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw bu-
dzetowychzl.. ... 51 SO
(stownie zb).........ooeiiii
Cz.......dz....... rozdz............ §oirennnn.
data...............ll 200 r
Gléwny Ksiggowy Kierownik™

4. Jezeli do rozliczenia dotacji lub przekazanych srodkéw budzetowych na wydatki
przedkladane sa kserokopie sprawdzonych 1 zatwierdzonych dokumentéw, przy
pieczeci wymienione] w ust. 3 lub na wydruku komputerowym powinna by¢ umieszczona
adnotacja lub pieczec o tresei:

-Akceptuje wszystkie poniesione wydatki dokonane na podstawie dolaczonych kserokopii
faktur lub rachunkow.”.

5. Oryginaty dokumentéw przyjetych do rozliczenia w ramach udzielonej dotacji lub w
ramach przekazanych s$rodkéw budzetowych na wydatki powinny zawiera¢é w miejscu
widocznym pieczeé lub wydruk komputerowy w brzmieniu jak ponizej:

~Niniejsza faktura (rachunek) zostala przyjgta do rozliczenia

ze $todkéw za oK ..o W WySokoSCE ..o zl.
(STOWIUE oo ettt ettt e ean )
dz............. r0Zdz. ... [ FUU O U U PPO

piecze¢ Gminy Stolno podpis pracownika”

6. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada pracownik merytoryczny.

7. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznyvch niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej
ze $rodkéw Unii Europejskiej, dokumenty finansowo-ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z umdw 1 wytycznych obowigzujacych przy
realizacji tych projektdw,

§11

1. Wszystkie dokumenty stanowigce dokumenty finansowo-ksiggowe nalezy niezwiocznie
przedklada¢ do RPiF przed terminem zaptaty. Brak uregulowania lub nieterminowa realizacja
zobowigzan Urzedu, ktorej skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub oplat, stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace ustawowej odpowiedzialnosci.

2. W przypadku skladania dokumentow finansowo-ksiggowych do RPiF po uplywie terminu
zaplaty, wlasciwy pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zataczenia zgody
kontrahenta na przesunigcie terminu platnosci.

3. Obowiazkiem  wlasciwego  pracownika merylorycznego jest  monitowanie
o natychmiastowe dostarczenie dokumentow finansowo-ksiggowych w przypadku ich
nieotrzymania od kontrahenta w wyznaczonym terminie.
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§12

Niespelienie wymagan kontroli merytorycznej, brak jej potwierdzenia, brak wskazania
odpowiedniej klasyfikacji lub jakiegokolwiek innego elementu opracowania merytorycznego
dokumentu finansowo-ksiggowego skutkuje zwrotem dokumentu w celu wiasciwego
uzupelnienia bez realizacji finansowej. Dodatkowy czas, niezbedny do otrzymania
prawidlowo wypelnione] dokumentacji obciaza wlasciwego rzeczowo pracownika
merytorycznego.

§13

Wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 zatwierdzone do wyplaty, nalezy przedktada¢ do RPiF w celu zaksiggowania do okresu
sprawozdawczego jako zobowigzania, do 5-go dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w
ktorym je wystawiono.

§ 14

Wydzial Finansowy potwierdza odbiér przekazanych dokumentow finansowo-ksiegowych.

Rozdzial 8
Zasady sporzadzania i opisywania dokumentéw finansowo-Kksiggowych w zakresie
wydatkéw strukturalnych - sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WSa
§ 15

Zasady sporzadzania 1 opisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie wydatkow
strukturalnych - sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WSa okre$lone sg w odrgbnym
zarzadzeniu Wojta Gminy Stolno

Rozdzial 9

Wynagrodzenia pracownikow.

§16
1. RPiF sporzadza liste ptac w ukladzie: dla pracownikow administracji, obstugi, Referatu
Gospodarki Komunalnej, pracownikow zatrudnionych w systemie robot publicznych,
interwencyjnych, stazy zawodowych oraz zatrudnionych na zasadach umodw
cywilnoprawnych za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty placowe (angaze i pisma
polecenia wyplat, absencje), ktore sg przekazywane przez pracownikéw merytorycznych do
RPiF do dnia 26-go kazdego miesiaca.
2. RPiF przy sporzadzaniu listy ptac dokonuje:
1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy;
3) naliczenia innych potracen udokumentowanych tytulem wykonawczym lub
swiadczeniem pracownika,;
4) oraz ustala wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego do wyplaty pracownikowi.
4. Wynagrodzenie dla pracownikow Urzedu jest wyplacane:
1) przelewem na indywidualne rachunki bankowe;
2) wkasie Urzedu.
5. W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze zosta¢ przekazane przekazem.
6. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, dokonanie naliczen, o ktorych mowa w ust. 2,
wyliczenie kwoty wynagrodzenia dla pracownika oraz poprawnos¢ numeréw rachunkow
bankowych odpowiedzialny pracownik, ktory jest w posiadaniu dokumentéw zrédlowych.
7. Listy plac sa podpisywane w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia listy pod wzgledem:
a) merytorycznym - przez pracownika kadr
b) rachunkowym - przez upowaznionego pracownika RPiF.
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8. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym listy plac przekazywane sa do
podpisu Gtéwnemu Ksiggowemu oraz w celu zatwierdzenia do wyplaty Wéjtowi Gminy
Stolno lub innym upowaznionym osobom.

9. Po zatwierdzeniu list ptac do wyplaty RPiF dokonye przelewdw na indywidualne rachunki
bankowe pracownikow oraz przekazuje do Kasy Urzedu wynagrodzenia wyplacane w formie
gotowkowej. W przypadku pracownikoéw otrzymujacych wynagrodzenie w  formie
gotowkowe]j kasjer dokonuje wyptaty wynagrodzenia wskazanym pracownikom zgodnie
z zasadami okreslonymi w odregbnym zarzadzeniu Wéjta Gminy Stolno.

Rozdzial 10
Diety radnych

§17

1. Wyplaty diet radnych Rady Gminy Stolno oraz diety sottyséw realizowane sa na podstawie
list wyptat sporzadzonych przez pracownika obshugi rady po przekazaniu ich do RPiF, ktore
sa sprawdzane pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownika RPiF 1 podpisywane
przez Gléwnego Ksiegowego oraz Wéjta Gminy Stolno lub inne upowaznione osoby.

2. Wyplaty diet dokonywane sa w terminach posiedzen sesji rady, a dla Przewodniczacego
Rady w terminach do 28-go kazdego miesiaca.

Rozdzial 11
Rozliczenia z urzgdami skarbowymi

§18

1. RPiF dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych z
tytutu uméw o prace, co miesige ustalajac wysokosé zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych podlegajacej odprowadzeniu do odpowiedniego urzedu skarbowego.

2. RPiF dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych z
tytutu uméw cywilnoprawnych (uméw zlecenn , o dzieto) oraz innych $wiadczeh oraz jej
odprowadzenia po podpisaniu przez upowaznionego pracownika RPiF, Glownego
Ksiggowego oraz Wéjta Gminy Stolno lub inne upowaznione osoby.

3. Zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych z tytutu uméw o prace, zleced, o
dzieto oraz innych tytutéw podlegajacych opodatkowaniu przekazywane sa na rachunek
bankowy wlasciwego urz¢du skarbowego w terminie do 20-go dnia miesigca nastepujacego
po miesiacu, w ktorym pobrano zaliczki.

4. RPiF sporzadza po zakonczeniu roku podatkowego deklaracje roczna o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R dotyczaca Gminy Stolno — Urzedu Gminy Stoino
oraz przygotowuje inne deklaracje zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial 12
Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

§19
1. RPIF korzysta z aplikacji ,Platnik" do rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.
2. RPiF dokonuje naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne, wypadkowe 1 Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen wynikajacych z umdéw o prace
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1 ich odprowadzenia po podpisaniu przez upowaznionego pracownika RPiF, Gléwnego
Ksiggowego oraz Wojta Gminy Stolno lub inne upowaznione osoby.

3. Przesylanie zbiorczej deklaracji DRA oraz realizacja przelewéw na rachunki
bankowe Zakladu Ubezpieczen Spolecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego i Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego
po miesiacu, w ktdrym naliczono i pobrano sktadki.

§ 20

1. Zgodnie z ustawa, o systemie ubezpieczen spolecznych do ubezpieczenia spolecznego oraz
zdrowotnego nalezy zglasza¢ pracownikéw zatrudnionych na umowg zlecenie w terminie do
7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia.

2. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do dostarczenia do RPiF wypelnionej,
odpowiedniej dokumentac)i w terminie umozliwiajacym dokonanie terminowego zgloszenia.

3. W przypadku niedostarczenia wymagane] dokumentacji do RPiF, za brak zgloszenia do
ubezpieczen lub zgloszenie po okreslonym ustawowo terminie odpowiedzialnos¢ ponosi
osoba odpowiedzialna za realizacje umowy.

4. Niedopetnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawic o
systemie ubezpieczen spotecznych.

§21

1. RPiF nalicza i potraca sktadki na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od
umoéw o pracg, umow zlecen i o dzieto podpisanych z pracownikami Urzedu oraz od uméw
zlecen zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami Urzedu.

2. Na podstawie potraconych sktadek RPiF sporzadza zbiorczg deklaracji DRA Urzedu.

§22

Na podstawie zawartych umow o prace, umow zlecen oplaca si¢ sktadki na ubezpieczenie
spoleczne lub zdrowotne - zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych. RPiF
przekazuje osobom ubezpieczonym roczne informacje o wysokosei skladek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne. Informacja roczna (w podziale na poszczegblne miesigce)
przekazywana lub wysylana jest ubezpieczonemu w terminie do konca lutego za rok ubiegly.

Rozdzial 13
Wyplata swiadczent z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej
ZFSS.

§23

1. Zasady 1 warunki przyznawania ulg 1 $wiadczen socjalnych reguluje Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy
Stolno.

2. W oparciu o protokét z posiedzenia Komisyi Socjalnej Urzedu Gminy Stolno, RPiF
przygotowuje dokumenty finansowo-ksiggowe bedace podstawg wyplaty swiadczen.

3. RPiF otrzymuje do realizacji faktury 1 inne dokumenty finansowo - ksiggowe sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez upowaznione osoby.

4. Dokonanie sprawdzenia faktur i innych dokumentéw finansowo - ksiegowych jest
potwierdzone piecz¢cia, w brzmieniu jak w § 10 ust. 3.
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5. Listy wyplat/faktury i inne dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace ZFSS s3
zatwierdzane do wyplaty przez Gldéwnego Ksiggowego i Wojta Gminy Stolno lub inne
upowaznione 0soby.
6. Srodki z ZFSS przeznaczone sa dla 0séb uprawnionych do korzystania z funduszu w
roznych rodzajach i formach dziatalnosci socjalnej okreslonych Regulaminem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7. W zakresie funkcjonowania RPiF wykonywane sa nastepujace czynnosci zwiazane z
wyplata $wiadczen finansowanych z ZFSS:
1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przedtozonych faktur, list wyplat
i innych dokumentéw finansowo - ksiggowych;
2) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od przyznanych swiadczen z
uwzglednieniem ustawowych ulg 1 zwolnien, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;
3) dokonywanie wyplat przyznanych $wiadczen z ZFSS w formie gotowkowej i
bezgotowkowej, na podstawie przedlozonych faktur, list wyptat i innych dokumentow
finansowo-ksiggowych;

4) odprowadzanie naliczonego podatku dochodowego od o0séb fizycznych do urzedu
skarbowego;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu socjalnego i jej uzgadnianie, w tym
kompletowanie i dekretowanie dokumentdéw finansowo-ksiggowych;

6) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS;

7) przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Woéjta Gminy
Stolno;

8) sporzadzenie zatacznikow do bilansu.

Rozdzial 14
Wyplata i rozliczanie zaliczek.

§24

1. Upowaznionemu na podstawie odrebnego wykazu pracownikéw uprawnionych do
pobierania zaliczek -pracownikowi Urzedu moze by¢é wypltacona jednorazowa zaliczka na
pokrycie wydatkow stuzbowych w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

2. Wyplata =zaliczki nastgpuje na podstawie zlozonego wniosku o zaliczke,
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
Glownego Ksiggowego 1 Wéjta Gminy Stolno lub inne upowaznione osoby.

3. Na wniosku o zaliczkg nalezy wskazac klasyfikacje budzetowa, w ramach ktérej bedzie
realizowany wydatek. W przypadku przeznaczenia zaliczki na zakup materiatéw-maksymalna
wysokos¢ zaliczki wynosi jednorazowo 5.000 zt.

4. Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie do 14 dni od daty pobrania gotéwki z kasy.

5. Do rozliczenia zaliczki zalacza si¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowo - ksiegowe potwierdzajace jej wydatkowanie.
Za nieterminowe rozliczenie zaliczki odpowiada pracownik pobierajacy zaliczke.
Nierozliczone w terminie zaliczki potracane sa z wynagrodzenia pracownika.

§ 25

1. Zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami Wojta Gminy Stolno w sprawie krajowych oraz
zagranicznych podrézy shuzbowych, pracownikowi Urzedu lub radnemu moze zostac
udzielona zaliczka na pokrycie wydatkéw zwigzanych z podroza stuzbowa.

14



2. W przypadku krajowych podrézy shizbowych udzielona pracownikowi Urzedu
zaliczka podlega rozliczeniu tj. przedlozeniu dokumentéw do RPIiF dol4 dni od dnia powrotu
z podrézy stuzbowe;.

3. W przypadku krajowych podrozy stuzbowych radnych, zaliczka podlega rozliczeniu tj.
przedtozeniu dokumentéw do RPiF do 7 dni od dnia powrotu z podrozy stuzbowe;.

4. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Urzedu wszystkich dokumentow tj. faktur, rachunkéw, biletéw
itp.) w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenia podrozy stuzbowych
zagranicznych przedkladane sa do RPiF w terminie do 14 dni od dnia powrotu z podrozy
stuzbowe;.

5. Nierozliczone w terminie zaliczki potracane sg z wynagrodzenia tub diety.

6. Rozliczenie delegacji jest sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika RPiF, podpisywane przez Glownego Ksiggowego oraz Wéjta Gminy Stolno lub
inne upowaznione osoby.

Rozdzial 15

Udzielanie i rozliczanie dotacji.

§ 26

1. Dotacje udzielane na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
organizacjom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego, stowarzyszeniom oraz dotacje
udzielane na renowacj¢ zabytkéw udzielane sg i rozliczane na zasadach oraz w terminach
okreslonych w zawartych umowach, na podstawie odrgbnych, obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.

2. Wiasciwi pracownicy merytoryczni przygotowuja i zawieraja umowy o dotacje sprawdzaja
przedtozone sprawozdania z wykonania zadan publicznych.

3. Potwierdzeniem przyje¢cia rozliczenia sa podpisy osob odpowiedzialnych za odbior
sprawozdania pod wzgledem merytorycznym i finansowym, umieszczone na dokumencie,
podpisy dokumentujace sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika RPiF, podpisywane przez Giownego Ksiggowego oraz Wojta Gminy Stolno lub
inne upowaznione osoby.

4, W przypadku dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci, wlasciwi pracownicy merytoryczni kieruja pisma do organizacji
ustalajac kwote zwrotu dotacji obejmujaca odsetki za zwloke. Informacja o kwocie zwrotu
wraz z naleznymi odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych sprawdzana jest przez
RPiF, a kwota zwrotu ujmowana w ewidencji ksiggowe;j.

Rozdzial 16
Post¢powanie przy zaplacie zobowijzania, jeZeli uiszczenie naleznej sumy osobie
uprawnionej natrafilo na przeszkody prawne.

§27

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy stanowi dyspozycje dla RPiF do zaplaty
zobowiazania.

2. W przypadku, gdy dyspozycja zaplaty zobowiazania nie moze by¢ spelniona
1 uiszczenie sumy naleznej natrafia na przeszkody prawne, stanowi to przestanke do zlozenia
kwoty naleznej do zaplaty do depozytu sadowego.
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3. Zgodnie z art. 467 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, poza wypadkami
przewidzianymi w innych przepisach dhuznik moze ztozyé przedmiot swiadczenia do
depozytu sadowego:

1) jezeli wskutek okolicznosci, za ktore nie ponosi odpowiedzialnosci, nie wie, kto jest

wierzycielem, albo nie zna miejsca zamieszkania lub siedziby wierzyciela;
2) jezeli wierzyciel nie ma pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych ani przedstawiciela
uprawnionego do przyjecia $wiadczenia,

3) jezeli powstat spor, kto jest wierzycielem;

4) jezeli z powodu innych okolicznosci dotyczacych osoby wierzyciela swiadczenie nie

moze by¢ spehnione.
4. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe kieruje do Radey Prawnego stosowny
wniosek o wystapienie do wlasciwego sadu o wydanie zezwolenia na zlozenie przedmiotu
swiadczenia do depozytu sadowego.
5. Radca Prawny po zakoniczeniu postepowania przedklada pracownikowi merytorycznemu
postanowienie sadu zezwalajace na zlozenie naleznej kwoty do depozytu sadowego.
6. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu od Radcy Prawnego postanowienia sadu o
zezwoleniu na zlozenie kwoty zobowigzania do depozytu sadowego zwraca si¢ do RPiF o
przekazanie naleznej kwoty na wilasciwy rachunek bankowy sadu, dolaczajac opisane pod
wzgledem merytorycznym prawomocne postanowienie wraz z dokumentacja sprawy.
7. Wéjt Gminy Stolno lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza do wyplaty nalezna
kwotg, ktdra jest przekazywana przez RPiF na wskazany rachunek bankowy sadu.

Rozdzial 17
Zwrot poniesionych wydatkéw/kosztow

§ 28

1. Instytucje/podmioty zewnetrzne mogg refundowaé Urz¢dowi koszty poniesione w zwiazku
z realizacja zadan finansowanych lub dofinansowanych ze srodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych. W przypadku, gdy refundacja dotyczy wydatkow poniesionych w biezacym
roku budzetowym, kwota refundacji wptywa na rachunek Urzedu i nastepuje zmniejszenie
wykonania 1 zaangazowania wydatkow w danym roku budzetowym. Jezeli refundacja
dotyczy wydatkéw poniesionych w latach ubieghych, to otrzymana kwota ujmowana jest jako
dochod.

2. Jezeli warunkiem uzyskania refundacji poniesionych kosztow jest przekazanie
podmiotowi/instytucji zewnetrznej oryginalow dokumentow  ksiegowych, wdwczas
wlasciwy  pracownik  merytorvezny  zwraca sie do RPiF  z  pisemnym
wnioskiem o ich wydanie. W ksiggach rachunkowych Urz¢du znajduja si¢ uwierzytelnione
kserokopie dokumentow ksiggowych z adnotacja o przekazaniu oryginatow dokumentow
podmiotowi/instytucji refundujacej poniesione koszty.

3. Kontrahenci/podmioty zewngtrzne moga przekazywaé do Urzedu
dokumenty finansowo-ksiggowe korygujace, zmniejszajace lub zwickszajace wysokosé
zobowiazania. W przypadku, gdy dokument finansowo- ksiegowy dotyczy zmniejszenia
wydatkdw poniesionych w biezacym roku budzetowym, kwota zmniejszenia wplywa na
rachunek Urzedu i nastgpuje zmniejszenic wykonania wydatkow zaangazowania wydatkow w
danym roku budzetowym. Jezeli dokument finansowo-ksiegowy korygujacy dotyczy
zmnigjszenia wydatkow poniesionych w latach ubieglych, to otrzymana kwota przekazywana
jest yymowana jako dochod. Kwota wynikajaca z korekty dokumentu finansowo-ksiegowego
zwigkszajacego wysokosé zobowigzania, pokrywana jest ze srodkow zabezpieczonych w
biezacym planie finansowym wiasciwego dysponenta merytorycznego.
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Rozdzial 18
Zwrot dotacji

§29
1. Pracownicy merytoryczni, ktérzy nadzoruja udzielanie dotacji obligujg podmioty
korzystajace z dotacji tzw. beneficjentéw do rozliczenia dotacji w okreslonym terminie,
zgodnie z jej przeznaczeniem.
2. Udzielone dotacje:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;
2) pobrane w nadmiernej wysokosci;

3) nienaleznie pobrane;

4) niewykorzystane do konca roku budzetowego,

podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zaleglosci
podatkowych.
3. W przypadku skierowania do beneficjenta pisemnej informacji, o koniecznosci
dokonania zwrotu dotacji/czesei dotacji w zwiazku ze stwierdzeniem sytuacji, o ktorych
mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny niezwlocznie przekazuje ww. informacje/dokument
do RPiF.
4. RPiF w oparciu o kwote zwrotu dotacji, wskazuje okres liczenia odsetek ustalanych jak dla
zalegtosci podatkowych oraz termin zwrotu dotacji.
5. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie pracownik merytoryczny wydaje
odpowiednig decyzje administracyjna okreslajacg kwote zwrotu dotacji wraz z kwota odsetek
oraz zawierajacg numer rachunku bankowego, na ktory ma by¢ dokonana wplata.
6. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 5, powinna by¢ sporzadzana w 3 egzemplarzach dla:

1) podmiotu, ktéry ma dokona¢ zwrotu wskazanej kwoty dotacji;

2) pracownika merytorycznego, nadzorujacego udzielenie dotacji;

3) RPiF, ktory prowadzi ewidencj¢ ksiegowa w zakresie danej naleznosci.
7. Pracownik merytoryczny przekazuje decyzj¢, o ktére] mowa w ust. 5, do RPiF
niezwlocznie po uzyskaniu potwierdzenia jej dorgezenia.
8. W przypadku gdy strona ztozy odwolanie od decyzji pracownik merytoryczny
przekazuje ww. informacj¢ do RPiF.
9. W przypadku, gdy decyzja zostanie uchylona i pracownik merytoryczny nie wnioskuje o
zlozenie odwotania od tej decyzji woéwczas ww. pracownik przekazuje stanowisko do RPiF,
ktéry na tej podstawie wyksiegowuje naleznosé.
10. W przypadku, gdy decyzja zostanie utrzymana w mocy, beneficjent nie ztozy odwotania
od tego rozstrzygniecia oraz nie dokona zwrotu dotacji wraz z odsetkami, o ktérych mowa w
ust. 2 RPiF podejmuje dziatania przedegzekucyjne, o ktérych mowa w rozdziale 19.

Rozdzial 19
Dzialania egzekucyjne w zakresie dochodéw publicznoprawnych ewidencjonowanych w
Referacie Planowania i Finansow.

§ 30
1. RPiF kontroluje terminowos¢ realizacji przypisanych dochodéw. W przypadku wystapienia
zaleglosci w zakresie dochodéow publicznoprawnych RPiF  wystawia niezwlocznie
upomnienie.
2. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
strony (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach.
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Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien na danym stanowisku
pracy. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

3. Upomnienie wystawia sig tylko jeden raz na dane zalegtosci.

4. Upomnienie powinno by¢ dorgezone wedlug zasad okreslonych przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

5. Obowigzek uiszczenia kosztéw upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwila
dorgczenia upomnienia.

6. W sytuacji niezaptacenia lub jedynie czg$ciowego zaptacenia zaleglosdci/odsetek objetych
upomnieniem - RPiF sporzadza niezwtocznie tytul wykonawczy wg wzoru okreslonego w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawic wzordw tytulow
wykonawezych stosowanych w egzekucji administracyjne;j,

7. Do tytulow wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytuldéw wykonawczych w dwoch
egzemplarzach. Tytut wykonawczy oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji tytutow.

8. Na zaleglosci tylko z tytulu niezaptaconych a naleznych kosztow upomnienia wystawiany
jest tytut wykonawcezy.

9. RPiF wystepuje nie rzadziej niz raz do roku do pracownika prowadzacego egzekucje z
zapytaniem dot. realizacji przekazanego tytulu wykonawczego.

10. W przypadku braku realizacji tvtulu wykonawczego na 12 miesigcy przed uplywem
terminu przedawnienia zaleglosci objetej ww. tytulem kierowana jest informacja o
zblizajacym sig¢ terminie przedawnienia.

11. Wplaty wynikajace z zastosowanych srodkow egzekucyjnych (np. zajecie rachunku
bankowego strony) wplywaja na rachunek Urzedu stanowigc dochody. Do przelewu winny
by¢ sporzadzone zaltaczniki, ktdre zawierajg wykaz podmiotéw, od ktorych wyegzekwowano
nalezna kwote.

12. W przypadku przedlozema zarzutéw do tytutu wykonawczego, stanowisko w tej sprawie
przygotowywane jest przez RPiF na podstawie informacji otrzymanej od pracownika
merytorycznego.

13. W przypadku ogloszenia upadtosci zobowigzanego RPiF w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznym przygotowuje informacje w celu zgloszenia wierzytelnosci do masy
upadlosciowe;.

14, W uzasadnionych przypadkach RPiF na podstawie stanowiska pracownika
merytorycznego wystepuje © zabezpieczenie naleznosci pienigznej przez obciazenic
nieruchomosci  zobowigzanego hipoteka przymusowa lub ustanowieniem zastawu
skarbowego.

15. W uzasadnionych sytuacjach RPiF na podstawie decyzji Wéjta Gminy Stolno podejmuje
dziatania w celu wszczecia egzekuc)i z nieruchomosei.

Rozdzial 20
Scigganie naleinosci z tytulu naliczonych kar za nieterminows realizacj¢ lub
niewlasciwe wykonanie przedmiotu umowy.

§ 31

1. Pracownik merytoryczny nadzorujacy i odpowiedzialny za wykonanie umowy w
przypadku nieterminowej realizacji lub niewlasciwego wykonania przez wykonawce —
zleceniobiorce (zwanego dalej zobowiazanym) przedmiotu umowy wzywa pisemnie
zobowigzanego do wywiazania sie z przedmiotu umowy informujac, ze przystgpuje do
naliczenia kar umownych zgodnie z zawartg umowa.

2. Pracownik merytoryczny, o ktérym mowa w ust. 1, wystgpuje do RPiF z pisemnym
wnioskiem o obcigzenie zobowigzanego karami umownymi podajac ich wyliczenie.
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3. RPiF na podstawie wniosku wlasciwego pracownika merytorycznego wystawia note
ksiggowa, ktorg kieruje do zobowigzanego w zakresie zaplaty kary, okreslajac kwote, termin i
sposob uiszczenia kary.

4. Kopia noty ksiggowej ksiggowana jest jako przypis dochodéw budzetowych.

5. W przypadku braku zaplaty noty, o ktoérej mowa w ust. 3, w okreslonym terminie, RPiF
wysyla do zobowiazanego wezwanie do zaplaty. Wezwanie do zaplaty zawiera klauzulg, iz
nieuregulowanie kary we wskazanym terminie spowoduje skierowanie sprawy na droge
postepowania sadowego. 1.

6. W przypadku dalszego braku =zaplaty, RPiF wszczyna windykacje naleznosei
cywilnoprawne;.

7. Kierujae si¢ zasadq istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi, wezwania do zaplaty oraz noty ksiegowe nie sg przesylane do kontrahentdw,
jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesylki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Salda tych naleznosci podlegaja odpisaniu w pozostale koszty
operacyjne.

Rozdzial 21
Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiggowych,

§32

1. Dowody ksiggowe sa sporzadzane i opisywane w RPiF zgodnte z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

2. RPiF przechowuje ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe w sposoéb wymagany przepisami ustawy o rachunkowosci, chroni
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

3. Ochrona danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

4. Ksiegi rachunkowe Urzgdu archiwizowane s jako kopie zbiorow danych zapisane na
informatycznych nosnikach danych. Trwalos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci
zapewniona jest m.in. poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i
organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

5. W uzasadnionych przypadkach dla celow stuzbowych RPiF moze udostepni¢ do wgladu
dowody ksiggowe upowaznionym pracownikom merytorycznym.

6. Przez udostgpnianie dowoddéw ksiegowych nalezy rozumieé réwniez wydawanie odpisow,
zaswiadczen na podstawie posiadane) dokumentacji oraz wykonywanie kserokopit. Gtowny
Ksiggowy lub upowazniony pracownik RPiF moze potwierdza¢ wykonane kserokopie
pieczatka ,,Za zgodnos¢ z oryginalem".

7. Dowody ksiggowe moga byé rowniez udostgpniane jednostkom kontrolnym,
organom uprawnionym lub innym uprawnionym jednostkom organizacyjnym.

8. Zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci, udostepnienie osobie trzecie) dowoddw
ksiegowych moze mie¢ miejsce w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta Gminy Stolno
lub innej upowaznione] osoby lub poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody
Wéjta Gminy Stolno lub innej upowaznione) osoby oraz pozostawienia w Urzedzie
potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

9. W miejsce udostgpnionych dowodow ksiggowych wkiada sig zaktadke do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnatur¢, nazwisko osoby wypozyczajace] oraz date wypozyczenia.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnosé za stan dowodéw ksiegowych.
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10. Dowody ksiggowe zwigzane ze sprawarni ostatecznie zalatwionymi przechowuje si¢ w
RPiF przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po tym
terminie akta mozna przekazac¢ do archiwum.

11. Ogolne zasady porzadkowania akt przed ich przekazaniem do archiwum oraz samo ich
przekazywanie reguluje instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw. Przekazywanie dokumentacji do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

12. Archiwizacja dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacja zadan finansowanych ze
$rodkow zagranicznych odbywa si¢ w terminach 1 na zasadach okreslonych w umowach na
dofinansowanie lub wytycznych do realizacji programow.

13. Dowody ksiegowe dotyczace rozliczen umoéw zlecen i o dzieto zawartych z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej archiwizowane sg odrebnie, zgodnie
z zasadami archiwizacji dokumentacji placowe;j.

14. Dla celéw podatku VAT, dowody ksiggowe dotyczace odliczonego podatku VAT
archiwizowane sg odrebnie.
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