ZARZADZENIE Nr 38/2023
Wojta Gminy Stolno

z dnia 13 marca 2023 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz.
40), art. 4 oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120), ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 poz. 1634, 1692, 1747, 1077, 1768, 1725,
1964 i 2414) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911
z pdzn. zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Stolno:

1) Instrukcje okreslajgca zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo - ksiggowych stanowigcych dowody
ksiggowe i prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Stolno, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia;

2) Instrukcje okreslajgcg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w zakresie obstugi Budzetu Gminy
Stolno, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ whasciwych pracownikéw Urzgdu Gminy Stolno do przestrzegania zasad
zawartych w instrukcjach, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 100/2013 Wojta Gminy Stolno z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji ustalajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy
Stolno, zmienione Zarzadzeniem Nr 66/2018 Wojta Gminy Stolno z dnia 27 czerwca 2018 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 100/2013 w sprawie wprowadzenia instrukcji ustalajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych
1 ksiag rachunkowych w Urzgdzie Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zalacznik Nr |

do zarzadzenia nr 38/2023
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 13 marca 2023 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo- ksiegowych stanowigcych dowody
ksieggowe i prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Stolno

Rozdzial 1
Wstep

§1. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie o rachunkowosci - oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
2) ustawie o podatku od towarow i ushug - oznacza to ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug;

3) ustawie Prawo zamoéwien publicznych - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych;

4) ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych - oznacza to ustawe z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych;

5) ustawie Ordynacja podatkowa - oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa;

6) ustawie Prawo energetyczne - oznacza to wustawg z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne,

8) ustawie o ochronie zwierzat - oznacza to ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqt,

9) Kodeksie cywilnym - oznacza to ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;;

10)Kodeksie postepowania administracyjnego - oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postegpowania administracyjnego,;

11) ustawie o komornikach sadowych i egzekucji - oznacza fo ustawe z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 komornikach sgdowych i egzekucji;

12) ustawie o dodatkach mieszkaniowych - oznacza to wustawe z dnia 21 czerwca 2001 v.
o dodatkach mieszkaniowych;,

13)rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wzoréw tytulow wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjnej - oznacza to Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016
r. w sprawie wzorow tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej,;

14)Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - oznacza to Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia

2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) ;

15) instrukcji kancelaryjnej - oznacza to Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;

16) pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika Urzedu Gminy Stolno, ktéry zgodnie

z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno odpowiada za dang operacje gospodarcza;

17) Referacie Planowania i Finanséw - oznacza to referat 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 - ksiegowym - 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, formalnym, rachunkowym, zatwierdzony do wyplaty oraz zadekretowany,
podlegajacy ewidencji ksiegowej i bedacy podstawa dokonywania zapisow ksiegowych, oznaczony
numerem umozliwiajagcym powigzanie dokumentu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego
podstawie,

20) SKO - oznacza to Samorzadowe Kolegium Odwotawcze.

2. Niniejsza instrukcje dostosowano do zatozen systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja EZD (DEVCOM)

§ 2. Zasady sporzadzania, opisywania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow finansowo - ksiegowych stanowigcych dowody ksiggowe i prowadzenia ksiag
rachunkowych nieobjete niniejszg instrukcja okreslone sa w Zarzadzeniu Nr 113/2021 W¢jta Gminy

Stolno z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Gminie Stolno oraz
w Urzedzie Gminy Stolno z pdz. zm.

Rozdzial 2

Dokumenty finansowo - ksi¢gowe.

§ 3.1 Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe powinny by¢ odpowiednio udokumentowane
poprzez dokumenty finansowo - ksiggowe.

2. Rozroznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo - ksiegowych wystgpujacych w Urzedzie
Gminy Stolno:

1) zewngtrzne obce — dokumenty sporzadzane przez kontrahentoéw i przekazywane w oryginale do
Urzedu Gminy Stolno;
2) wewnetrzne — dokumenty sporzadzane przez Urzad Gminy Stolno dotyczace wewngtrznych
operacji;
3) zewnetrzne wlasne — dokumenty sporzadzane przez Urzad Gminy Stolno i przekazywane
w oryginale kontrahentom.

Wykaz stosowanych w Urzedzie Gminy Stolno dokumentéw finansowo - ksiggowych w podziale na
rodzaje dokumentéw przedstawia ponizsza tabela.

Dokumenty Dokumenty Dokumenty
finansowo-ksi¢gowe finansowo-ksiggowe finansowo-ksiegowe
zewngtrzne obce wewnetrzne zewngtrzne wlasne
Faktura (zakup) Faktura wewnetrzna Wezwanie do zaplaty
Rachunek Dowdd wewngtrzny - pismo Upomnienie

wydzialu merytorycznego
Rachunek do umowy Polecenie ksiggowania Decyzja
cywilnoprawnej (zlecenia/o generowane z aplikacji z pakietu
dzieto) RADIX
Akt notarialny Polecenie ksiggowania Deklaracje podatkowe
Wyrok sadu Polecenie ksiggowania Deklaracje ZUS

sporzadzane w formie

papierowej
Decyzja Polecenie wyplaty - przelewu  |Nota ksiggowa
Postanowienie Whiosek o zaliczke Sprawozdania budzetowe,

z operacji finansowych

Wycigg bankowy Rozliczenie zaliczki Faktura/refaktura
Whniosek o uruchomienie Karta wyplaty stypendium dla  |Rachunek




srodkow budzetowych ucznia
Nota ksiegowa Whiosek o uruchomienie Potwierdzenie salda
srodkéw budzetowych dla
zadania inwestycyjnego
Paragon fiskalny PK — uruchomienie dotacji Wezwanie do uiszczenia oplaty

Zajecie wierzytelnosci

PK - Rozliczenie dotacji

Postanowienie
o zarachowaniu nadptaty

Whniosek o zaliczenie nadptaty

Lista wyptat §wiadczen

Dokument Obliczenia Optaty

Dowody zaplaty za przejazd Lista plac Postanowienie o
autostradami ptatnymi zarachowaniu nadplaty
Whniosek o zwrot nadplaty Lista wyplat z ZFSS
Whiosek o zaliczenie nadplaty  |Lista wyptat z ZFSS

-zestawienie

Polisa ubezpieczeniowa Zestawienie dotyczace kont
,,zespotu 5"

Uchwala Rady Miasta Krakowa
(np. w zakresie wydatkow
niewygasajacych)

Dokument Obliczenia Oplaty

3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez dokumenty finansowo -
ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dokumentéw finansowo -ksiggowych,
ktéore muszg by¢ pojedynczo wymienione w dokumencie zbiorczym (np. zestawienia
wyegzekwowanych zaleglosci, odsetek za zwloke¢ oraz kosztow upomnienia i kosztow
egzekucyjnych);

2) korygujace - stuzace do korekt dokumentow finansowo - ksiggowych obcych lub wiasnych
zewnetrznych (np. faktura korygujaca, nota korygujaca) oraz poprawiania bledéw stwierdzonych
w zapisach ksiegowych (,,polecenie ksiggowania" );

3) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych;

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

Rozdzial 3
Szczegblne rodzaje wewnetrznych dokumentéw finansowo - ksiggowych.

§ 4.1. Podstawowym dokumentem finansowo - ksiggowym wewnetrznym jest "Polecenie
ksiegowania" w celu ujecia w ewidencji ksiggowej dokumentéw finansowo - ksiggowych
zewngtrznych obeych oraz niektorych dokumentéw finansowo -ksiegowych wewnetrznych.

2. Szczegdlnym rodzajem wewnetrznego dokumentu finansowo - ksiggowego jest
»polecenie ksiggowania" zwane PK (w tym generowane w aplikacji FKB pakietu RADIX), ktore
sporzadzane jest w celu:

1) otwarcia lub zamkni¢cia ksiag rachunkowych;

2) sprostowania blgdnego zapisu w ksiggach rachunkowych;

3) zarachowania kosztéw i przychoddw, w czgsci przypadajacej na biezacy okres sprawozdawczy;

4) rozliczenia wyniku finansowego;

5) ksiegowania zbiorczym zapisem zestawienia dokumentéw zrédlowych;

6) innych zapisébw w ksiegach rachunkowych, jesli nie wyrazaja one operacji gospodarczej, np.
naliczenie odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych, sktadki na PFRON;



7) wystapienia innych okolicznosci uzasadniajacych wystawienie dokumentu w zwiazku ze stosowang
technikg ksiegowosci.
3. ,Polecenia ksiggowania", o ktorych mowa w wust. 1 i 2 sg sporzadzane w jednym
egzemplarzu.
Polecenie ksiggowania” powinno zawierac:
1) nazwe jednostki wystawiajacej dokument;
2) date sporzadzenia;
3) tres¢ i kwoty, ktére maja by¢ zaksiegowane;
4) okreslenie dokumentow Zrédtowych, na podstawie ktorych dowdd zostat wystawiony;
5) numer pozycji ksiegowej, pod ktorym dowdd zostal zaksiggowany w dzienniku;
6) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych;
7) podpis osoby wystawiajacej dowdd;
8) podpis pracownika sprawdzajacego dowdd pod wzglgdem merytorycznym i formalno
-rachunkowym;

9) zatwierdzenie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial 4
Obieg dokumentéw finansowo - ksi¢ggowych.

§ 5.1. Dokument finansowo - ksiggowy zewnetrzny obcy (np. faktura, faktura korygujaca, nota
korygujaca, rachunek) moze wptywaé do Urzedu Gminy Stolno w nastepujacy sposob:

1) bezposrednio do pracownika merytorycznego - wowczas zostaje opatrzony pieczgcia wplywu
Kancelarii Urzedu Gminy Stolno z wyszczegdlniong data wplywu;

2) bezposrednio do Kancelarii Urzgdu Gminy Stolno - wowczas zostaje opatrzony pieczecia wplywu
do Kancelarii, a nast¢pnie jest przekazany do odpowiedniego pracownika;

3) jest odbierany bezposrednio przez pracownika Urzedu Gminy Stolno od kontrahenta i zostaje
opatrzony pieczgcig wptywu Kancelarii Urzedu Gminy Stolno z wyszczegdlniona datg wplywu;

4) w formie elektronicznej w dowolnym formacie (PDF, doc i inne) udostgpniane na serwerze
wystawcy, jak rowniez przesylane mailem pod warunkiem akceptacji tego sposobu przesylania
dokumentéw przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

2. Dokumenty finansowo - ksiggowe zewnetrzne obce (np. faktury, rachunki) mogg byé
przesytane do Urzgdu Gminy Stolno w dowolnej formie elektronicznej pod warunkiem zapewnienia
autentycznos$ci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosei dokumentu, przy czym:

1) autentyczno$¢ pochodzenia — oznacza pewno$¢ co do tozsamosci dokonujgcego dostawy

towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy dokumentu;

2) integralno$¢ treSci — oznacza, ze w dokumencie finansowo - ksiggowym nie zmieniono danych,

ktore powinien on zawierac;

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

3. W przypadku otrzymania dokumentu stanowigcego dokument finansowo- ksiggowy
w formacie elektronicznym, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do jego wydrukowania oraz
opatrzenia data wplywu na skrzynke mailowa. Wydrukowany dokument traktowany jest w sposob
réwnoznaczny z dokumentem finansowo - ksiggowym wplywajacym do Urzgdu Gminy Stolno
w formie papierowej i powinien spetnia¢ wszystkie wymogi okreslone w rozdziale 5 i 6 niniejszej
Instrukcji.

4. W przypadku wpltywu dokumentu do niewlasciwego merytorycznie pracownika, jest on
zobowigzany do potwierdzenia wplywu dokumentu, a nastepnie do niezwlocznego zwrotu do
Kancelarii Urzedu.



Rozdzial 5
Ogolne zasady sporzadzania i opisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych.

§ 7.1. Ogodlne zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéow finansowo
-ksiggowych stanowigcych dowody ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresla ustawa
o rachunkowosci.

2. Dokumenty finansowo - ksiggowe powinny spelnia¢ nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki wypetione sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob trwaly, gwarantujacy
integralno$¢ tresci dokumentu; niektore informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
wydzialu, data, numer porzadkowy dokumentu — moga by¢é nanoszone pieczgciami lub
numeratorami;

2) tres¢ dokumentu finansowo - ksiggowego powinna by¢ pelna i zrozumiala, formultujac tresé
dokumentu mozna uzywac symboli i skrétoéw powszechnie obowiazujacych.

3. Dokument finansowo - ksiggowy 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 - ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé
przeliczenie ich wartoéci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w  dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dokumencie, chyba ze, przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Prawidlowo wystawiony dokument finansowo - ksiggowy stanowigcy dowdd ksiegowy powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) uczestniczacych w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do
wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych komoérek organizacyjnych/pracownikéw
Urzedu Gminy Stolno;

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

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

5) dekretacje i oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dokumentu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie;

6) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie kontroli merytorycznej, formalnej, rachunkowej oraz
podpisy Skarbnika Gminy/Gléwnego Ksiggowego oraz Wojta Gminy Stolno lub innych
upowaznionych 0sob.

5. .Bledy w dokumentach finansowo - ksiggowych wewne¢trznych moga by¢ korygowane przez

przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow

poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala poprawki.

Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dokumenty finansowo - ksiggowe nie moga byc¢

zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi Srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub

cyfr.

6. Bledy w dokumentach finansowo-ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych moga by¢

poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu

zawierajacego sprostowanie.

7. W przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej

pozycji faktury, pracownik merytoryczny niezwlocznie kieruje prosbe do jego wystawcy o korekte

dokumentu oraz ewentualne przesunigcie terminu platnosci. Jednoczesnie pracownik merytoryczny
kieruje do Referatu Planowania i Finanséw oryginal dokumentu ktory powinien by¢ skorygowany
oraz kopi¢ pisma skierowanego do wystawcy dokumentu. Na powyzszym dokumencie pracownik
merytoryczny dokonuje kwalifikacji w zakresie limitu planu finansowego wlasciwej klasyfikacji



budzetowej, zadaniowej, zawarte] umowy, grupy rodzajowej wydatkoéw, adnotacji o stosowaniu lub
nie stosowaniu Pzp, natomiast nie zatwierdza dokumentu do zaptaty.

Pracownik merytoryczny po otrzymaniu faktury korygujacej, dokonuje zatwierdzenia do zaptaty oraz
przekazuje ja niezwlocznie do Referatu Planowania i Finansow, celem uruchomienia srodkow do
kontrahenta.

8. Pracownik merytoryczny, ktoéry otrzymat fakture lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace informacji wigzace] si¢ z nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi,
wystawia note korygujaca. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury
korygujacej w dwoch egzemplarzach. Jezeli wystawca akceptuje tre$¢ noty, potwierdza ja
podpisem  osoby  uprawnionej do  wystawania faktury lub  faktury  korygujacej
i jeden egzemplarz odsyla wystawcy noty korygujacej. Jednoczes$nie pracownik merytoryczny
kieruje do Referatu Planowania i Finanséw oryginatl dokumentu ktéry powinien by¢ skorygowany
oraz kopig¢ wystawionej noty korygujacej. Na oryginale dokumentu pracownik merytoryczny
dokonuje kwalifikacji w zakresie limitu planu we wihasciwej klasyfikacji budzetowej, zadaniowej,
zawartej umowy, grupy rodzajowej wydatkéw, adnotacji o stosowaniu lub nie stosowaniu Pzp,,
zatwierdza dokument do zaplaty.

Pracownik merytoryczny po otrzymaniu podpisanej noty korygujacej przekazuje ja niezwlocznie do
Referatu Planowania i Finanséw.

9. W przypadku, gdy pracownik merytoryczny otrzyma dokument finansowo - ksiggowy
w postaci noty ksiggowej, ktorej dane sg niezgodne ze stanem faktycznym lub zawieraja
bledy rachunkowe, a wystawca noty ksiegowej zada zwrotu oryginalu w celu dokonania
korekty, wowczas ww. pracownik niezwlocznie kieruje pismo do wystawcy wraz z oryginatem
noty ksiegowej z prosba o korekte dokumentu.

Do Referatu Planowania i Finansoéw przedktadany jest poprawny oryginat noty ksiggowe;.

Rozdzial 6
Ogolne zasady kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych.

§ 8.1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych stanowia element
standardow kontroli zarzadczej, stanowigcej ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta Gminy Stolno lub osoby
upowaznione;
3) podziat kluczowych obowiazkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i1 gospodarczych przed i po realizacji.

§ 9.1. Dokumenty finansowo - ksiggowe podlegaja w Urzedzie Gminy Stolno sprawdzeniu pod
wzgledem rzetelnosci oraz prawidlowosci 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 ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie finansowo - ksiggowym odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym;

2) czy wyrazona w dokumencie finansowo - ksiegowym operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawa;



3) czy kwota na jaka opiewa dokument finansowo - ksiegowy znajduje zabezpieczenie w planie
finansowym.

3. Kontrola formalna, o ktorej mowa w ust. | pkt 2, polega na zbadaniu, czy dokument posiada
cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci i przepisach podatkowych.

4. Kontrola rachunkowa, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu
czy dokument:

1) jest wolny od btedow rachunkowych;
2) posiada przeliczenie na walute polska - jezeli opiewa na walutg obcg oraz czy przeliczenie zostato
dokonane prawidtowo.

5. Dokonanie kontroli dokumentu finansowo - ksiggowego musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

6. Na dokumencie finansowo - ksiggowym powinna by¢ umieszczona dekretacja.

7. Dekretacja dokumentéw finansowo-ksiggowych polega w szczegdlnosci na stwierdzeniu
sprawdzenia 1 zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych.

8. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow finansowo-ksiegowych:

a) kontrola kompletnosci dokumentéw finansowo-ksiggowych na oznaczony okres (np. dzien,
miesigc, kwartat),

b) wylaczenie z ogdtu dokumentow, tych ktore nie podlegaja ksiegowaniu,

¢) podzial dokumentéw finansowo-ksiegowych na jednorodne grupy objete poszezegolnymi
dziennikami.

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw finansowo-ksiggowych polegajace na ustaleniu, czy sg
one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym;

3) wlasciwa dekretacja:

a) umieszczenie na dokumentach finansowo-ksiggowych prawidlowych kont syntetycznych
i analitycznych, klasyfikacji budzetowej, a w przypadku wydatku majatkowego — zadaniowe;j,

b) wskazanie okresu sprawozdawczego - miesigca, w ktorym dokument ma by¢ ujety w ksiggach
rachunkowych,

¢) umieszczenie podpisow 0sob odpowiedzialnych za dekretacje.

§ 10. 1. Kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Stolno
przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dang operacje
w aplikacji EZD.

2. Pracownik merytoryczny wprowadza na dokumencie finansowo -ksiggowym dekretacje
w zakresie kwalifikacji do grupy rodzajowej wydatkow, adnotacji w przypadku zwolnienia operacji ze
stosowania ustawy Pzp lub adnotacji o stosowaniu ustawy Pzp i wskazaniu informacji
0 postepowaniu, laczng warto$¢ udzielonego zamowienia, umowe wraz z datg jej zawarcia oraz okres
jej realizacji , protokét odbioru przedmiotu umowy wraz z data  jego sporzadzenia, gdy miat miejsce
oraz opis merytoryczny okreslajacy przeznaczenie/cel operacji gospodarczej lub finansowe;.

3. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz wprowadzeniu dekretacji, o ktérej mowa
w ust. 2, dokument jest zatwierdzany do wyplaty przez pracownika merytorycznego.

4. Podpis pracownika merytorycznego na dokumencie finansowo-ksiegowym oznacza, ze
dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym tj.:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja 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.



Za dokonanie wydatku nie majacego pokrycia w planie finansowym odpowiada pracownik
merytoryczny.

5. Po akceptacji dokumentu przez pracownika merytorycznego podlega on sprawdzeniu na
etapie wpisu do REW przez upowaznionego w tym zakresie pracownika Urzedu Gminy Stolno.

6. Po zaakceptowaniu dokumentu na etapie Wpisu do REW podlega on sprawdzeniu, czy
dotyczy Funduszu Sofeckiego przez upowaznionego na tym etapie pracownika Urzgdu Gminy Stolno.

7. Po zaakceptowaniu dokumentu na etapie Funduszu Softeckiego uprawniony pracownik
Referatu Planowania i Finansow przeprowadza kontrole formalng oraz rachunkowa dokumentu.

8. Po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowej dokumentu pracownik Referatu Planowania
i Finansow na etapie ,,Zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym” umieszcza adnotacje
o zatwierdzeniu do wyplaty wskazujac zrédto finansowania (najczgsciej ze srodkéw budzetowych)
operacji, jej warto$¢ brutto kwotowo i stlownie oraz ujecie operacji w klasyfikacji budzetowej po
uprzednim sprawdzeniu, ze kwota na jaka opiewa dokument znajduje zabezpieczenie w planie
finansowym.

9. Po zatwierdzeniu dokumentu przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw kontroli
dokumentu dokonuje Gléwny Ksiegowy/Skarbnik Gminy lub osoba przez Niego upowazniona,
ktorego podpis oznacza dokonanie wstepnej kontroli:

1) zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10. Glowny Ksiggowy/Skarbnik Gminy lub inna osoba posiadajaca stosowne upowaznienie,
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zlozonym dokumencie zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
zatwierdzenia.

11.Po skontrolowaniu dokumentu przez Glownego Ksiggowego/Skarbnika Gminy lub inng
osobe posiadajaca stosowne upowaznienie, dokument jest przedktadany do podpisu do Wojta Gminy
Stolno Iub osoby przez Niego upowaznionej. Podpis Woéjta Gminy lub osoby przez Niego
upowaznionej oznacza akceptacje na uruchomienie srodkéw w celu zaptaty.

12.Dokument finansowo-ksiegowy sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, zatwierdzony
do wyptaty na etapie Wpisu do REW oraz Na etapie Fundusz Sotecki, sprawdzony pod wzgledem
formalno - rachunkowym, skontrolowany przez Gléwnego Ksiegowego/Skarbnika Gminy lub inng
osobe posiadajaca stosowne upowaznienie oraz zaakceptowany przez Wojta Gminy Stolno lub osobe
przez Niego upowazniong stanowi dowod ksiegowy, ktéry jest podstawa do realizacji ptatnosci oraz
do dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial 7
Szczegolowe zasady sporzadzania i opisywania dokumentéw finansowo - ksieggowych.

§ 11.1. Dokumenty finansowo - ksiegowe poddane kontroli merytorycznej powinny zawierac:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

poswiadczone wlasciwym opisem dokumentu oraz podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie za zgodnos¢ ze stanem
faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej
dokumentacji (protokolu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robdt, protokotu
zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych lub innych elementéw rozliczeniowych
wynikajacych z zapiséw umownych);

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

2. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego oraz zatwierdzenie do wyplaty powinno by¢
potwierdzone w formie wydruku komputerowego w systemie EZD na odwrocie dokumentu w
brzmieniu jak ponizej, starannie wypelnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych.

3. Dopuszcza si¢ w sytuacjach szczegolnych stosowanie pieczgci o brzmieniu jak ponizej:
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lub osoba przez Niego upowazniona)

4.Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych
ze 7rodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej ze srodkéw Unii
Europejskiej, dokumenty finansowo - ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami
wynikajgcymi z uméw i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

12.1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej pracownik merytoryczny wprowadza do aplikacji
EZD wszystkie dokumenty finansowo - ksiggowe przedktadane do Referatu Planowania i Finanséw.

2. Pracownik Referatu Planowania i Finansow odpowiedzialny jest za sprawdzenie
poprawnosci wprowadzonych danych z danymi wskazanymi na przedlozonym dokumencie finansowo
- ksiegowym.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji gospodarczej,
odpowiedzialny jest rowniez za przygotowanie kompletu dokumentacji finansowej niezbednej do jej
rozliczenia zgodnie z przepisami prawa.

4. W przypadku dokonania zakupu pozostatych $rodkow trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo, pracownik merytoryczny i pracownik Referatu
Planowania i Finanséw odpowiedzialny za sprawdzenie poprawnosci dokumentu zobowigzani
sq do przestrzegania zasad zawartych w instrukcji gospodarowania skladnikami majatkowymi,
podlegajacymi ewidencji analitycznej w Referacie planowania i Finanséw, ktore sg okreslone
w odrebnych zarzadzeniach Wéjta Gminy Stolno.

§ 13.1. Wszystkie dokumenty stanowigce dokumenty finansowo - ksiggowe nalezy
niezwlocznie przedktada¢ do Referatu Planowania i Finansow przed terminem zaplaty. Brak
uregulowania lub nieterminowa realizacja zobowigzan Urzedu Gminy Stolno, ktorej skutkiem jest
zaplata odsetek, kar lub opfat, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace
ustawowej odpowiedzialnosci.

2. Obowiazkiem  wlasciwego  pracownika  merytorycznego  jest  monitowanie
o natychmiastowe dostarczenie dokumentéw finansowo - ksiggowych w przypadku ich
nieotrzymania od kontrahenta w wyznaczonym terminie.

3. W przypadku skladania dokumentéw finansowo - ksiggowych do Referatu Planowania i
Finansow po uplywie terminu zaplaty, wlasciwy pracownik merytoryczny zobowigzany jest
do zalgczenia zgody kontrahenta na przesunigcie terminu platnosci.



§ 14. Niespelnienie wymagan kontroli merytorycznej, brak jej potwierdzenia lub
jakiegokolwiek innego elementu opracowania merytorycznego dokumentu finansowo - ksiggowego
skutkuje zwrotem dokumentu w celu wlasciwego uzupehienia bez realizacji finansowej. Dodatkowy
czas, niezbedny do otrzymania prawidtowo wypehionej dokumentacji obciaza wlasciwego rzeczowo
pracownika merytorycznego.

§ 15 . Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzone do wyplaty, nalezy przedklada¢ do Referatu Planowania i Finanséw, w celu
zaksiegowania do okresu sprawozdawczego jako zobowigzania, do 5-go dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym je wystawiono.

Rozdzial 3

Wynagrodzenia pracownikow.

§ 16. 1. Referat Planowania i Finansow sporzadza list¢ ptac w uktadzie: dla pracownikow
administracji, obstugi, Referatu Gospodarki Komunalnej, pracownikéw zatrudnionych w
systemie robot publicznych, interwencyjnych, stazy zawodowych oraz zatrudnionych na
zasadach umow cywilno-prawnych za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty placowe
(angaze i pisma polecenia wyplat, absencje), ktére sa przekazywane przez wlasciwych
pracownikéw wydzialy merytorycznych do Referatu Planowania i Finanséw do dnia 26 — go
kazdego miesigca.

2. Referat Planowania i Finanséw przy sporzadzaniu listy ptac dokonuje:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych;

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, PPK;

3) naliczenia innych potracen udokumentowanych tytutem wykonawcezym lub
$wiadczeniem pracownika;

oraz ustala wysokos¢ wynagrodzenia naleznego do wyplaty pracownikowi.

4. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzgdu Gminy Stolno jest wyptacane:

1) przelewem na indywidualne rachunki bankowe;

2) w wyjatkowych sytuacjach w kasie Urz¢du Gminy Stolno.

W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze zosta¢ przekazane przekazem, po potraceniu

optaty za przekaz z naleznego wynagrodzenia.

5. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, — dokonanie naliczen, o ktérych mowa w ust. 2,
wyliczenie kwoty wynagrodzenia dla pracownika oraz poprawno$¢ numeréw rachunkow bankowych
— odpowiedzialny jest pracownik Referatu Planowania i Finanséow, ktoéry jest w posiadaniu
dokumentéw zrodtowych.

6. Listy plac sa podpisywane w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia listy
pod wzgledem:

a) merytorycznym - przez pracownika Kadr,
b) rachunkowym - przez upowaznionego pracownika Referatu Planowania i Finanséw..

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym listy ptac przekazywane
sg do podpisu Gléwnemu Ksiggowemu/Skarbnikowi Gminy lub innej osobie posiadajacej stosowne
upowaznienie oraz w celu zatwierdzenia do wyptaty Wojtowi Gminy Stolno lub innym
upowaznionym osobom.

8. Po zatwierdzeniu list ptac do wyptaty, Referat Planowania i Finanséw dokonuje przelewow
na indywidualne rachunki bankowe pracownikow oraz przekazuje do Kasy Urzedu Gminy Stolno
wynagrodzenia wyplacane w formie gotowkowej. W przypadku pracownikow otrzymujacych
wynagrodzenie w formie gotowkowej, sporzadzane jest imienne zestawienie podjecia gotowki, na
podstawie ktorego kasjer dokonuje wyplaty wynagrodzenia wskazanym pracownikom.
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9.Pracownik potwierdza odbiér gotéwki na druku ,Kasa wyplaci" tzw. KW, ktory zostaje
wygenerowany w aplikacji ,KASA" w trzech egzemplarzach:

1) 1 egz. otrzymuje pracownik;

2) 1 egz. zalaczany jest do raportu kasowego;

3) 1 egz. zalgczany jest do listy ptac.

10.Po dokonaniu wyplaty lista ptac zostaje przekazana wiasciwemu pracownikowi Referatu
i Finansow (sporzadzajacemu listy wynagrodzen - z powrotem ) w celu jej archiwizacji.

§ 17. Zasady rozliczania wynagrodzen pracownikéw realizujacych projekty finansowane lub
dofinansowane ze $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych regulowane sa na podstawie
odrebnych zarzadzen i polecen Wojta Gminy Stolno.

Rozdzial 4

Diety radnych
i soltysow

§ 18.1. Wyplaty diet radnych Rady Gminy Stolno oraz diety soltysow realizowane s3 na
podstawie list wyplat sporzadzonych przez pracownika obstugi rady po przekazaniu ich do Referatu
Planowania i Finanséw, ktére sg sprawdzane pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez
pracownika tego Referatu i podpisywane przez Gléwnego Ksiggowego/Skarbnika oraz Wojta Gminy
Stolno lub inne upowaznione osoby.

2.Wyplaty diet dokonywane sa w terminach tuz po terminach posiedzef sesji rady, a dla
Przewodniczacego Rady w terminach do 28 -kazdego miesiaca zgodnie ze stosowng uchwala Rady
Gminy Stolno dla radnych Rady Gminy Stolno oraz uchwata Rady Gminy Stolno dla
Przewodniczacego Rady.

Rozdzial 5

Rozliczenia z urzedami skarbowymi

§ 19.1. Referat Planowania i Finanséw dokonuje naliczenia i pobrania zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych z tytutu umow o prace.

2. Referat Planowania i Finanséw dokonuje wiasciwego naliczenia i pobrania zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych z tytulu uméw cywilnoprawnych (uméw zlecen, o dzielo)
oraz innych tytuléw oraz jej odprowadzenia po podpisaniu przez upowaznionego pracownika
Referatu Planowania i Finanséw, Gléwnego ksiggowego/Skarbnika Gminy Stolno oraz Wojta Gminy
Stolno [ub inne upowaznione osoby.

3. Zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych z tytutu uméw o prace, zlecen, o dzielo,
dotyczace projektow finansowanych ze zrodet zagranicznych z ZFSS oraz innych tytuléw
podlegajacych opodatkowaniu przekazywane sa na rachunek bankowy wlasciwego urzedu
skarbowego w terminie do 20 — go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pobrano
zaliczki.

4, Zaliczki na podatek dochodowy dotyczace projektéw finansowanych ze zrodet zagranicznych
oraz z ZFSS przekazywane s3 z rachunkéw bankowych poszczegdlnych projektow przez Referat
Planowania i Finansow.

5. Referat Planowania i Finanséw sporzadza po zakoficzeniu roku podatkowego deklaracje

roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R dotyczacag Gminy Stolno —

Urzedu Gminy Stolno oraz przygotowuje inne deklaracje z godnie z przepisami prawa.
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Rozdzial 6
Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

§ 20.1. Urzad Gminy Stolno korzysta z aplikacji ,,Platnik" do rozliczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.

2. Referat Planowania i Finanséw dokonuje naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe i Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen wynikajacych z
umow o pracg i ich odprowadzenia po podpisaniu przez upowaznionego pracownika Referatu
Planowania i Finansow.

3. Przesylanie zbiorczej deklaracji DRA oraz realizacja przelewow na rachunki bankowe
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i
Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
naliczono i pobrano sktadki.

§ 21.1. Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych do ubezpieczenia spotecznego
oraz zdrowotnego nalezy zglasza¢ osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy Stolno zatrudnione
na podstawie umowy zlecenia, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.

2. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do dostarczenia do Referatu Planowania i
Finanséw wypelnionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajagcym
dokonanie terminowego zgloszenia.

3. W przypadku niedostarczenia wymaganej dokumentacji do Referatu Planowania i Finansow,
za brak zgloszenia do ubezpieczen Iub zgloszenie po okreslonym ustawowo terminie
odpowiedzialnos$¢ ponosi osoba odpowiedzialna za realizacje umowy.

Niedopehienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie o systemie
ubezpieczen spolecznych.

§ 22.1. Referat Planowania i Finanséw nalicza i potraca sktadki na ubezpieczenie spoleczne
i Fundusz Pracy od uméw zlecen i o dzieto podpisanych z pracownikami Urzedu Gminy Stolno oraz
od umow zlecen zawartych z osobami niebedacymi pracownikami Urzedu Gminy Stolno.

2. Na podstawie potraconych skladek Referat Planowania i Finanséw sporzadza deklaracje
DRA Urzedu Gminy Stolno i wysyta do ZUS..

§ 23. Na podstawie zawartych uméw zlecen z osobami niebedacymi pracownikami Urzedu
Gminy Stolno, od ktérych optaca si¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne i/lub zdrowotne - zgodnie z
ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych Referat Planowania i Finanséw przekazuje osobom
ubezpieczonym miesi¢czne lub roczne informacje o wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne. Informacja roczna

(w podziale na poszczegdlne miesigce) wysylana jest ubezpieczonemu w terminie do konca lutego za
rok ubiegly.

§ 24. Referat Planowania i Finansoéw realizuje Przelewy do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych.

Rozdzial 7
Wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej
ZFSS.

§ 25. 1. Zasady i warunki przyznawania ulg i $wiadczen socjalnych reguluje Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony zarzadzeniem Wéjta gminy Stolno.

2. W oparciu o protokol z posiedzenia Komisji Socjalnej Urzedu Gminy Stolno, Referat
Planowania i Finanséw przygotowuje dokumenty finansowo-ksiggowe bedace podstawa wyplaty
$wiadczen.
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3. Referat Planowania i Finanséw otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty finansowo
-ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez
upowaznione osoby.

4. Dokonanie sprawdzenia faktur i innych dokumentéw finansowo -ksiggowych jest
potwierdzone pieczecia, o brzmieniu jak w § 11 ust. 3.

5. Listy wyplat/faktury i inne dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczace ZFSS sa
zatwierdzane do wyplaty przez Gléwnego ksiggowego/Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy Stolno lub
inne upowaznione osoby.

6. Srodki z ZFSS przeznaczone sa dla 0séb uprawnionych do korzystania z funduszu w réznych
rodzajach i formach dzialalnosci socjalnej okreslonych Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

7. W zakresie funkcjonowania Referatu Planowania i Finanséw wykonywane sa nastepujace
czynnosci zwiazane z wyplata $wiadczen finansowanych z ZFSS:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym przedtozonych faktur, list wyptat i innych
dokumentéw finansowo - ksiggowych;

2) naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych od przyznanych S$wiadczen z
uwzglednieniem ustawowych ulg i zwolnien, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) prowadzenie kartotek wyptaconych swiadczen oraz potracen dla swiadczeniobiorcow;

4) dokonywanie wyplat przyznanych $wiadczen z ZFSS w formie gotéwkowej i bezgotowkowej, na
podstawie przedlozonych faktur, list wyptat i innych dokumentéw finansowo - ksiggowych;

5) odprowadzanie naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych do urzedu skarbowego;

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

7) uzgadnianie czastkowej ,,deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy" oraz
sporzadzanie zbiorczej ,,deklaracji rocznej o zryczaltowanym podatku dochodowym" PIT-8AR;

8) sporzadzanie rocznego rozliczenia ZFSS;

9) przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie z odrebny zarzadzeniem Wojta gminy Stolno;

10) sporzadzenie zatacznikéw do bilansu.

Rozdzial 8

Wyplata i rozliczanie zaliczek.

§ 26.1. Upowaznionemu na podstawie odrebnego wykazu pracownikéow uprawnionych do
pobierania zaliczek Pracownikowi Urzedu Gminy Stolno moze byé wyptacona jednorazowa zaliczka
na pokrycie wydatkow stuzbowych w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

2. Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie zlozonego wniosku o zaliczke,
sprawdzonego pod wzglegdem merytorycznym oraz zatwierdzonego do wyplaty przez
Gléwnego ksiggowego/Skarbnika Gminy Stolno lub inne upowaznione osoby.

3. Na wniosku o zaliczke nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowa, w ramach ktorej bedzie
realizowany wniosek. W przypadku przeznaczenia zaliczki na zakup materialdw — makymalna
wysokos¢ zaliczki wynosi jednorazowo 5.000,00 zi.

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 wyptaty dokumenty finansowo - ksiggowe potwierdzajace jej wydatkowanie. Za
nieterminowe rozliczenie zaliczki odpowiada pracownik pobierajacy zaliczke¢. Nierozliczone w
terminie zaliczki potracane sg z wynagrodzenia pracownika.
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§ 27..1. Pracownikowi Urzedu Gminy Stolno lub radnemu moze zosta¢ udzielona zaliczka na
pokrycie wydatkéw zwiazanych z podr6za shuzbowa.

2. W przypadku krajowych podrozy stuzbowych udzielona pracownikowi Urzedu Gminy
Stolno zaliczka podlega rozliczeniu tj. przedtozeniu dokumentéw do Referatu Planowania i Finansow
do 14 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej.

3. W przypadku krajowych podrézy stuzbowych radnych, zaliczka podlega rozliczeniu tj.
przedtozeniu dokumentéw do Referatu Planowania i Finanséw do 7 dni od dnia powrotu z podrézy
stuzbowe;j.

4. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej
(przekazania do Kancelarii Urzedu Gminy Stolno wszystkich dokumentéw tj. faktur, rachunkow,
biletéw itp.) w terminie do 7 dni od dnia powrotu z delegacji. Rozliczenia podrézy stuzbowych
zagranicznych przedkladane sa do Referatu Planowania i Finansow w terminie do 14 dni od dnia
powrotu z podrdzy stuzbowe;.

5. Nierozliczone w terminie zaliczki potracane s z wynagrodzenia lub diety.

6. Rozliczenie delegacji jest sprawdzane pod wzgledem formalno -rachunkowym przez
pracownika Referatu Planowania i Finanséw, podpisywane przez Gltdwnego Ksiggowego/Skarbnika
Gminy lub inng osobe posiadajacg stosowne upowaznienie oraz Wéjta Gminy lub inne upowaznione
osoby.

Rozdzial 9

Udzielanie i rozliczanie dotacji.

§ 28.1. Gminna Biblioteka Publiczna w Stolnie sklada w Referacie planowania i Finanséw
zatwierdzone przez Gléwnego ksiggowego i Dyrektora tej instytucji dyspozycje wyplat dotacji
wedtug wzoru, w terminach i na zasadach okreslonych odrgbna uchwata Rady Gminy Stolno

2. Dotacje dla Gminnej Biblioteki Publicznej sg uruchamiane przez Referat Planowania i
Finanséw na podstawie w.w. dyspozycji po ich sprawdzeniu, ze kwoty na jakie opiewaja dyspozycje
znajdujg zabezpieczenie w planie dotacji celowej dla GBP z budzetu Gminy Stolno

§ 29.1 Dotacje udzielane na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
organizacjom prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego, dla Klubow Sportowych, KGW oraz
dotacje udzielane na renowacje zabytkéw udzielane sa i rozliczane na zasadach oraz w terminach
okreslonych w zawartych umowach, na podstawie odrgbnych, obowiazujacych w tym zakresie
przepisow.

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

3. Potwierdzeniem przyjecia rozliczenia sa podpisy o0sob odpowiedzialnych za odbidr
sprawozdania pod wzgledem merytorycznym i finansowym, umieszczone na dokumencie, podpisy
dokumentujace sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Referatu
Planowania i Finanséw, podpisywane przez Gtéwnego ksiggowego oraz Wéjta gminy Stolno lub inne
upowaznione osoby.

§ 29.1. Niewykorzystane $rodki finansowe przyznane w ramach dotacji powinny by¢ zwrécone
na rachunek bankowy Urzedu Gminy Stolno. Jezeli zwrot dotyczy dotacji udzielonej w roku
biezgcym, to przekazywany jest na rachunek podstawowy wydatkéw Urzedu Gminy Stolno. Jezeli
zwrot dotyczy dotacji z lat ubieglych, to przekazywany jest na rachunek podstawowy dochodow
Urzedu Gminy Stolno.

2. W przypadku dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokoSci, wilasciwi pracownicy merytoryczni kieruja pisma do
organizacji/stowarzyszen ustalajac kwote zwrotu dotacji obejmujaca odsetki za zwloke. Informacja o
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kwocie zwrotu wraz z naleznymi odsetkami, liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych, przekazywana
jest na pismie do Referatu Planowania i Finanséw w celu ujecia ww. kwoty w ewidencji ksiegowej.
Kwoty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci wraz z naliczonymi odsetkami przekazywane sa na rachunek podstawowy
dochodéw Urzedu Gminy Stolno.

Rozdzial 10
Wyplata dodatkéw mieszkaniowych.

§ 30.1. Na podstawie wydanych decyzji Referat Planowania i Finanséw sporzadza imienne listy

wyplat ryczaltdw oraz listy wyplat dodatkow

mieszkaniowych dla zarzgdcéw budynkéw w czesci dotyczacej zabezpieczenia naleznosei
czynszowych.

2. Za poprawno$¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numeréw rachunkéw
bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Referatu Planowania i Finanséw wprowadzajacy dane do
aplikacji.

3. Listy wyplat sporzadzane sg raz w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym, zatwierdzeniu do wyplaty przez Glownego
ksiegowego/Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy Stolno lub osoby upowaznione dokonuje si¢ zaplaty

4. Dodatkowe listy wyplat dodatkow mieszkaniowych sporzadzane sa w cyklach
tygodniowych.

5. Wyplata dodatkéw mieszkaniowych powinna nastagpi¢ do dnia 10-go kazdego
miesigca z gory, z wyjatkiem sytuacji o ktérej mowa w ust. 4.

8. Dodatki mieszkaniowe wyplacane sa w formie:
1) przelewéw — w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego;
2) wyplat gotdwkowych w kasie Urzedu Gminy Stolno
3) przekazow.

9. Koszty oplaty za dokonane wyplaty dodatkéw mieszkaniowych w formie przekazow
zabezpieczone sa w planie finansowym Urz¢du Gminy Stolno.

Rozdzial 11
Wyplata dodatkéw energetycznych.

§ 31.1. Na podstawie wydanych decyzji Referat Planowania i Finanséw sporzadza imienne listy
wyplat dodatkow energetycznych dla wnioskodawcow.
2.Za poprawno$¢ wprowadzanych danych, w szczegdlnosci kwot oraz numeréw rachunkow
bankowych, odpowiedzialny jest pracownik Referatu Planowania i Finanséw wprowadzajacy dane do
aplikacji.
3.Listy wyplat sporzadzane sg raz w miesigcu. Po sprawdzeniu list pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym, zatwierdzeniu do wyptaty przez Gtéwnego ksiggowego/Skarbnika Gminy
oraz Wéjta Gminy Stolno lub osoby upowaznione dokonuje si¢ zaptaty..
4 .Dodatkowe listy wyptat dodatkow energetycznych sporzadzane sa w cyklach tygodniowych.
5.Zgodnie z ustawa Prawo energetyczne wyplaty powinny nastapi¢ do dnia 10-go kazdego miesigca z
gory, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktorym dodatek energetyczny wyptaca si¢ do dnia 30 stycznia
danego roku oraz sytuacji o ktorej mowa w ust. 4.
6.Dodatki energetyczne wyplacane sa w formie:
1) przelewow - w przypadku wskazania we wniosku numeru rachunku bankowego,
2) wyptlat gotowkowych w kasie Urzedu Gminy Stolno.
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Rozdzial 12
Postepowanie przy zaplacie zobowigzania, jezeli uiszczenie naleznej sumy osobie
uprawnionej natrafilo na przeszkody prawne.

§ 32.1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy stanowi dyspozycje dla Referatu Planowania
i Finansoéw do zaplaty zobowiazania.

2. W przypadku, gdy dyspozycja zaplaty zobowiazania nie moze by¢ spelniona i uiszczenie
sumy naleznej natrafia na przeszkody prawne, stanowi to przestanke do ztozenia kwoty naleznej do
zaptaty do depozytu sadowego.

Zgodnie z art. 467 ustawy Kodeks cywilny, poza wypadkami przewidzianymi w innych przepisach
dtuznik moze ztozy¢ przedmiot §wiadczenia 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 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ani przedstawiciela
uprawnionego do przyjecia §wiadczenia;
3) jezeli powstal spor, kto jest wierzycielem;
4) jezeli z powodu innych okolicznosei dotyczacych osoby wierzyciela, swiadczenie nie
moze by¢ spelnione.

3. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe — za zgoda Wojta Gminy Stolno - kieruje do
Radcy Prawnego stosowny wniosek o wystgpienie do wlasciwego sadu o wydanie zezwolenia na
zlozZenie przedmiotu swiadczenia do depozytu sadowego.

4. Radca Prawny po zakonczeniu postgpowania przedkltada Wéjtowi Gminy postanowienie
sadu zezwalajace na zlozenie naleznej kwoty do depozytu sadowego w celu dokonania
zaakceptowania i przekazania pracownikowi merytorycznemu.

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu od Radcy Prawnego postanowienia sadu o
zezwoleniu na zlozenie kwoty zobowigzania do depozytu sadowego, zwraca si¢ do Referatu
Planowania i Finanséw o przekazanie naleznej kwoty na wiasciwy rachunek bankowy sadu,
dolgczajac opisane pod wzgledem merytorycznym prawomocne postanowienie wraz z dokumentacjg
sprawy.

6. Wojt Gminy Stolno zatwierdza do wyplaty nalezng kwote, ktora jest przekazywana przez
Referat Planowania i Finansow na wskazany rachunek bankowy sadu.

Rozdzial 13

Zwrot poniesionych wydatkow/kosztow.

§ 33. 1. Instytucje/podmioty zewngtrzne mogg refundowaé Urzedowi Gminy Stolno koszty
poniesione w zwigzku z realizacja zadan finansowanych lub dofinansowanych ze sSrodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych przewidzianych do zwrotu Gminie Stolno.

2. Sporzadzona, w zwigzku z przekroczeniem limitu podstawy skladek na
ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe, korekta skladek, wplywa na zmniejszenie Ilub
zwiekszenie wysokosci wydatkow, jezeli sporzadzona korekta dotyczy roku biezacego.

Jezeli sporzadzona korekta dotyczy lat ubieglych to wplywa na rachunek podstawowy dochodow
Urzedu Gminy Stolno.

3. Jezeli warunkiem uzyskania refundacji poniesionych kosztow jest przekazanie
podmiotowi/instytucji zewnetrznej oryginatéw dokumentéw ksiggowych, wowczas Pracownik
merytoryczny ~ zwraca si¢ do  Referatu planowania i Finanséw z  pisemnym
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wnioskiem zatwierdzonym przez Wojta Gminy Stolno o ich wydanie. W ksiggach rachunkowych
Urzgdu Gminy Stolno znajduja si¢ uwierzytelnione kserokopie dokumentow ksiggowych z adnotacja o
przekazaniu oryginalow dokumentow podmiotowi/instytucji refundujacej poniesione koszty.

4. Kontrahenci/podmioty zewnetrzne moga przekazywa¢ do Urzgdu Gminy Stolno dokumenty
finansowo - ksiggowe Kkorygujace, zmniejszajace lub zwickszajace wysokos¢ zobowigzania. W
przypadku, gdy dokument finansowo - ksiggowy dotyczy zmniejszenia wydatkoéw poniesionych w
biezgcym roku budzetowym, kwota zmniejszenia wplywa na rachunek podstawowy wydatkow Urzedu
Gminy Stolno i nastgpuje zmniejszenie wykonania i zaangazowania wydatkéw w danym roku
budzetowym. Jezeli dokument finansowo -ksiegowy korygujacy dotyczy zmniejszenia wydatkow
poniesionych w latach ubieglych, to otrzymana kwota przekazywana jest na rachunek dochodow
Urzedu Gminy Stolno. Kwota wynikajaca z korekty dokumentu finansowo - ksiggowego
zwiekszajacego wysokos$¢ zobowiazania, pokrywana jest ze srodkow zabezpieczonych w biezacym
planie finansowym Urzgdu Gminy Stolno.

5.Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z lat poprzednich przyjmowane sa na rachunek biezacy
dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy Stolno.

Rozdzial 14

Dokumenty finansowo - ksiegowe Urzedu Gminy Stolno w zakresie wydatkow
inwestycyjnych.

§ 34.1 . Procedura finansowania inwestycji realizowana jest na podstawie uchwaty dotyczacej
Wieloletniej Prognozy Finansowej, budzetu Gminy Stolno oraz zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Planowanie i monitorowanie inwestycji reguluja odrebne procedury.

Rozdzial 15
Wydawanie kart i rozliczanie transakcji dokonywanych stuzbowymi kartami
platniczymi.

§ 35.1. W szczegdlnych przypadkach zwigzanych z realizacja okreslonych wydatkéw
shuzbowych wydawana jest pracownikowi Urzedu Gminy Stolno stuzbowa karta platnicza.

2. Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty pflatniczej do dokonywania platnosci
niezwiazanych z okredlonymi, uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegodlnosci
do dokonywania platnosci w celach prywatnych.

3. Nieuzasadnione wydatki zaptacone stluzbowa karta platnicza sa potracane
z najblizszego wynagrodzenia za prace pracownika.

4. Karta platnicza shuzy do dokonywania wyptaty gotowki lub zaptaty za towary i ustugi w
kraju.

5. Zasady, sposob, tryb przyznawania sluzbowych kart platniczych oraz rozliczania platnosci
dokonywanych przy uzyciu stuzbowych kart platniczych jak réwniez zasady bezpieczenstwa i
przechowywania stuzbowych kart ptatniczych okre$la Zarzgdzenie Wojta Gminy Stolno w sprawie
okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
plamiczych przy dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Stolno oraz zasad rozliczania platnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
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Rozdzial 16
Obstuga systemu bankowo§ci internetowej.

§ 36.1. Obsluga systemu bankowosci internetowej tj. transakcje platnicze, pobieranie
wyciaggow 1 potwierdzen sald dokonywane jest przez upowaznionych do tego pracownikéw
Referatu Planowania i Finansow, posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika,
hasta logowania, wygenerowane 1 zapisane na nosnikach zewnetrznych ,Klucze podpisu”
oraz hasta do kluczy umozliwiajace dokonywanie operacji bankowych.

2. Pracownik Referatu Planowania i Finanséw jest odpowiedzialny za odpowiednie
zabezpieczenie oraz nieudostepnianie hasel, identyfikatoréw i kluczy.

3. Platnosci w systemie bankowoS$ci internctowej realizowane sa po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami przez Wéjta Gminy Stolno lub osobg¢ przez Niego upowazniona i
upowaznionego pracownika Referatu Planowania i Finanséw lub Gléwnego Ksiggowego/Skarbnika
Gminy i uprawnionego pracownika Referatu Planowania i finanséw .

Jezeli platno$¢ dokonywana jest bezposrednio poprzez system bankowosci internetowej druga
podpisujaca osoba ma obowigzek sprawdzenia wszystkich danych wprowadzonych do systemu.

4. W nastgpnym dniu po dokonaniu platnosci, pobierane sa poprzez system bankowosci
internetowej wydruki potwierdzajace realizacje operacji, ktére stanowia dowdd ksiggowy
zaewidencjonowany w  dzienniku  ,wyciggi bankowe". Pobrane wydruki wyciagéw
bankowych zapisywane s3 1 przechowywane w sposob elektroniczny na folderze "wyciagi
bankowe".

5. przypadku braku obrotow na rachunku bankowym na ostatni dzien miesigca, bank przesyla

dokument potwierdzajacy stan srodkdéw na ten dzien.

6. W drodze odrebnych zapiséw w dokumentacji bankowej zatwierdzonych przez Gléwnego
Ksiggowego/Skarbnika Gminy oraz Woéjta Gminy Stolno wyznaczeni s3 pracownicy uprawnieni do
dokonywania operacji w systemie bankowosci internetowe;.

7. W  przypadku  awarii = systemu  bankowosci  internetowej lub  systemu
informatycznego Urzedu Gminy Stolno, uniemozliwiajacej dokonanie ptatnosci droga elektroniczna,
dopuszcza sie mozliwosé sporzadzenia papierowej formy przelewu.

Rozdzial 16
Naleznosci z tytulu zwrotu dodatkéw mieszkaniowych.

§ 37.1 W przypadku stwierdzenia przez Referat Planowania i Finanséw, SKO lub Sad
koniecznosci zwrotu wyptaconego dodatku mieszkaniowego:
1) przez osobeg, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy na podstawie nieprawdziwych danych
zawartych w deklaracji lub wniosku o ktéorym mowa w art. 7 ust. 9 ustawy o dodatkach
mieszkaniowych,
2) przez zarzadce w przypadku niedopehnienia przez niego obowiazku, o ktérym mowa w art. 8 ust. 4
ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
osoby o ktérych mowa w pkt. 112 zobowigzane sg do zwrotu nienaleznie pobranych kwot.

2. Wiasciwy pracownik Referatu Planowania i Finanséw w sytuacjach, o ktorych mowa w ust.
1 pkt 1 i 2 wystawia stosowng decyzje, ktdra niezwlocznie przekazuje pracownikowi na stanowisku
ewidencji dochoddw (...) w celu dokonania przypisu kwoty naleznej.

3. Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dochodéw (...) po otrzymaniu informacji, o ktorej
mowa w ust. 2 i jej weryfikacji zatwierdza w aplikacjiWIP+ wprowadzone dane.

4. W terminie do 5-go dnia miesiaca nastgpujacego po zakonczeniu miesigca pracownik na
stanowisku ds. ewidencji dochodow (...) przekazuje wlasciwemu pracownikowi Referatu Planowania i
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Finanséw wydruk indywidualnych kart kontowych, na ktére zostat dokonany przypis zwrotu dodatku
mieszkaniowego, w celu uzgodnienia kwot przypiséw naleznosci.

5. Zwroty dodatkow mieszkaniowych przekazywane sa bezposrednio na rachunek bankowy
dochoddéw Urzedu Gminy Stolno.

6. W przypadku braku zwrotu dodatku mieszkaniowego w okreslonym terminie
wlasciwy pracownik Referatu Planowania i Finanséw podejmuje czynnosci poprzedzajace dziatania
egzekucyjne zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Stolno.

Rozdzial 17
Zwrot dotacji.

§ 38.1 Pracownicy merytoryczni, ktorzy nadzoruja udzielanie dotacji obliguja 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 ( zwrdcone w roku nastgpnym), 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/czeSci dotacji w zwigzku ze stwierdzeniem sytuacji, o ktorych
mowa w ust. 2 pracownik merytoryczny niezwlocznie przekazuje ww. informacje¢/dokument do
Referatu Planowania i Finansow.

4. Referat Planowania i Finanséw po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3 i jej
weryfikacji dokonuje przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Stolno.

5. W przypadku braku zaptaty w wyznaczonym terminie pracownik merytoryczny wydaje
odpowiednia decyzje¢ administracyjng okreslajaca kwote zwrotu dotacji wraz z kwota odsetek oraz
zawierajaca numer rachunku bankowego, na ktéry ma by¢ dokonana wplata.

6. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 5 powinna by¢ sporzadzana w 3 egzemplarzach dla:
1) podmiotu, ktéry ma dokonaé¢ zwrotu wskazanej kwoty dotacji;
2) pracownika merytorycznego, ktory nadzoruje udzielanie dotacji;
3) Referatu planowania i Finanséw, ktory prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w zakresie danej naleznosci.
Pracownik merytoryczny przekazuje decyzj¢ do Referatu Planowania i Finansow niezwlocznie po
uzyskaniu potwierdzenia jej dorgczenia.

7. W przypadku gdy strona zlozy odwotanie od decyzji pracownik merytoryczny
przekazuje ww. informacj¢ do Referatu planowania i Finansow.

8. W przypadku, gdy decyzja zostanie uchylona i pracownik merytoryczny po akceptacji Wojta
Gminy Stolno nie wnioskuje o ztozenie odwolania od tej decyzji wowczas ww. pracownik przekazuje
stanowisko do Referatu Planowania i Finansow, ktory na tej podstawie wyksiggowuje naleznos¢.

9. W przypadku, gdy decyzja zostanie utrzymana w mocy, beneficjent nie zlozy odwotania od
tego rozstrzygnigcia oraz nie dokona zwrotu dotacji wraz z odsetkami, o ktérych mowa w ust. 2
Referat Planowania i Finanséw podejmuje czynnosci poprzedzajace dzialania egzekucyjne o ktérych
mowa w rozdziale 18 niniejszego zarzadzenia.

10. W przypadku, gdy zZrodtem finansowania danej dotacji udzielonej beneficjentowi jest
dotacja ze Zrodet zewnetrznych (np. Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska, Ministerstwa)
pracownik merytoryczny przedstawia stanowisko dotyczace ewentualnego zwrotu zakwestionowanej
kwoty.
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11. W przypadku koniecznosci dokonania zwrotu dotacji, o ktérej mowa w ust. 10 pracownik
merytoryczny przekazuje na pismie do Referatu Planowania i Finanséw dyspozycje dotyczaca ww.
zwrotu wraz z informacja o klasyfikacji budzetowej, terminie oraz naleznych odsetkach.

12. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, wptata kwoty z tytulu zwrotu dotacji dokonana
w niepelnej wysokosci zostaje zarachowana zgodnie z zapisami ustawy Ordynacja podatkowa. O
sposobie zarachowania wptaconej kwoty podmiot dotowany jest powiadomiony w drodze odrebnego
postanowienia.

13. W przypadku powstania nadptaty z tytutu zwrotu dotacji oraz stwierdzenia, iz podmiot
dotowany ma zaleglosci/zobowigzanie biezace/zobowigzanie przyszte w zakresie naleznosci
publicznoprawnych kwota nadptaty podlega zarachowaniu zgodnie z zapisami ustawy Ordynacja
podatkowa. O sposobie zarachowania nadptaty podmiot dotowany jest powiadomiony w drodze
odrebnego postanowienia..

Rozdzial 18
Czynnosci poprzedzajace dzialania egzekucyjne w zakresie dochodéw
publicznoprawnych ewidencjonowanych w Referacie planowania i
Finansow.

§ 39.1. Referat Planowania i finanséw kontroluje terminowo$¢ realizacji przypisanych
dochodéw. W przypadku wystgpienia zaleglosci w zakresie dochodéw publicznoprawnych Referat
Planowania i Finansow wystawia niezwlocznie upomnienie.

2. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
strony (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach. Upomnienie
oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana
jest w jednym egzemplarzu..

3. Upomnienie wystawia si¢ tylko jeden raz na dane zaleglosci.

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

5. Obowigzek uiszczenia kosztéw upomnienia przez zobowiazanego powstaje z chwilg
dorgczenia upomnienia.

6. W sytuacji niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaplacenia zaleglosci/odsetek objetych
upomnieniem lub sytuacji, o ktérej mowa w ust. 10 Referat Planowania i Finanséw sporzadza
niezwlocznie tytul wykonawczy, odpis tytutu wykonawczego wg wzoru okre$lonego w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wzoréw tytuldéw wykonawczych stosowanych w
egzekucji administracyjne;j,

7. Sporzadzone tytuly wykonawcze, przekazywane sa niezwlocznie do organu
egzekucyjnego wraz z informacjg dot. majatku zobowigzanego uzyskana od pracownika
merytorycznego oraz wynikajaca z prowadzonej ewidencji.

8. Do tytutow wykonawczych skierowanych do organu egzekucyjnego Gminy Stolno sporzadza
sie ewidencje tytutow wykonawczych w dwodch egzemplarzach. Tytul wykonawczy oznacza sig
kolejnym numerem w ewidencji tytutéw.

9. Informacje o kazdej zmianie majacej wplyw na wysokos$¢ zaleglosci objetej tytulem
wykonawczym, jak rowniez o innych zmianach majacych wplyw na realizacj¢ tytutu wykonawczego
(np. dane adresowe) przekazywane s3 niezwlocznie do Referatu Planowania i Finanséw, ktory
przekazuje ww. informacje do organu egzekucyjnego.

10. Na zalegtosci tylko z tytulu niezaplaconych a naleznych kosztéw upomnienia wystawiany
jest tytul wykonawczy.

11. Referat Planowania i Finanséw wystepuje nie rzadziej niz raz do roku do organu
egzekucyjnego z zapytaniem dot. realizacji przekazanego tytutu wykonawczego.
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12. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego na 12 miesigcy przed uplywem terminu
przedawnienia zalegtosci objetej ww. tytutem kierowana jest informacja o zblizajgcym si¢ terminie
przedawnienia.

13. Wplaty wynikajace z zastosowanych $rodkow egzekucyjnych (np. zajecie rachunku
bankowego strony) wplywajg na rachunek dochodéw Urzgdu Gminy Stolno. W przypadku
zbiorczego przelewu sporzadzane sa zalaczniki, ktére zawieraja wykaz podmiotéw, od ktorych
wyegzekwowano nalezng kwote.

14. W przypadku przediozenia zarzutéw do tytutu wykonawczego, stanowisko w tej sprawie
przygotowywane jest przez Referat Planowania i Finanséw na podstawie informacji otrzymanej od
pracownika merytorycznego.

15. W przypadku ogloszenia upadlosci zobowigzanego Referat planowania i Finansow
w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym przygotowuje informacj¢/dokumentacje
w celu zgloszenia wierzytelnosci do masy upadiosciowej. Dokumentacja w tym zakresie
kierowana jest do Radcy Prawnego, ktéry kieruje wniosek o zgloszenie wierzytelnosci do masy
upadiosciowe;.

Rozdzial 19
Naleznosci z tytulu naliczonych kar za nieterminowa realizacje lub niewlasciwe
wykonanie przedmiotu umowy.

§ 40.1. Pracownik merytoryczny nadzorujacy i odpowiedzialny za wykonanie umowy w
przypadku nieterminowej realizacji lub niewtasciwego wykonania przez wykonawce —
zleceniobiorce (zwanego dalej zobowigzanym) przedmiotu umowy wzywa pisemnie zobowigzanego
do wywigzania si¢ z przedmiotu umowy informujac, ze przystgpuje do naliczenia kar umownych
zgodnie 7 zawarta umowa.

2. W przypadku braku wywigzania si¢ z umowy przez zobowigzanego po otrzymaniu pisma, o
ktérym mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny kieruje do oséb zobowigzanych pierwsze wezwanie
do zapfaty tych naleznosci z terminem platnosci do 14 dni od daty dorgczenia wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. Pracownik merytoryczny, o ktérym mowa w ust. 1 bezzwlocznie przesyla do Referatu
Planowania i Finanséw egzemplarz ww. wezwania wraz z dyspozycja dokonania przypisu.
W uzasadnionych sytuacjach, zwigzanych z watpliwo$ciami dot. wystawienia wezwania do zapfaty,
konieczne jest uzyskanie opinii prawne;.

4. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do =zaplaty, pracownik
merytoryczny bezzwlocznie przekazuje jego kopi¢ do Referatu Planowania i Finansow.

5. Po uptywie 60 dni od daty wymagalnosci nalezno$ci Referat Planowania i finansow
podejmuje egzekucje administracyjna i dziatania windykacyjne w odniesieniu do nieuregulowanych
naleznosci cywilnoprawnych powiadamiajac pracownikéw merytorycznych.

6. Pracownik merytoryczny przekazuje niezwlocznie do Referatu Planowania i Finansow
informacje o kazdej zmianie majagcej wplyw na wysokos¢ zaleglosci, jak rowniez o innych zmianach
majagcych wplyw na realizacje dziatan windykacyjnych (np. dane adresowe), natomiast Referat
Planowania i Finansow.

7. W przypadku gdy nalezna kwota kar umownych, zgodnie z zapisami zawartej umowy lub na
pisemne o$wiadczenie zobowigzanego, podlega potraceniu z przedlozonej faktury, rachunku lub
innego dokumentu finansowo - ksiggowego, wowczas pracownik merytoryczny wystepuje do Referatu
Planowania i Finanséw z pisemnym wnioskiem o obciazenie zobowiazanego karami umownymi
(podajac ich wyliczenie) oraz wystawienie zobowiazanemu noty ksiggowej. Kopia noty ksiggowej
podlega zaksiggowaniu na rachunku dochodéw budzetowych.
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Rozdzial 20
Naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw dotacji od innych gmin.

§ 41.1 Referat Planowania i Finanséw na podstawie pisma otrzymanego od wilasciwego
rzeczowo pracownika merytorycznego ds. o$wiaty wystawia noty ksigcgowe wraz ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru dla gmin z tytulu naleznego zwrotu kosztu dotacji przekazywanej w danym
okresie na dzieci bedgce mieszkancami innych gmin niz Gmina Stolno, a uczeszczajace do
przedszkoli, oddziatéw zerowych w szkotach podstawowych publicznych i niepublicznych oraz
punktéw przedszkolnych prowadzonych na terenie Gminy Stolno przez osoby fizyczne i prawne
niebedace jednostkami samorzadu terytorialnego i dotowanych przez Gmine Stolno.

2. Obciazenie gmin nastg¢puje w oparciu o zapisy ustawy o systemie oswiaty.

3. Powstata naleznos¢ stanowi nalezno$¢ cywilnoprawng, ktérej termin zaplaty wynosi
do 30 dni od dnia odebrania przez zobowigzanego noty, o ktorej mowa w ust. 1 niniejszego
rozdzialu, a w miesigcu grudniu do dnia 31 grudnia.

4. W przypadku braku wplaty w okre§lonym terminie, wystawiane jest przez
pracownika Referatu Planowania i Finansow wezwanie do zaplaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru z 7-dniowym terminem zaplaty liczonym od dnia odebrania ww. wezwania.

5. Od powstalej zalegtosci liczone sg odsetki ustawowe za opdznienie.

6. W przypadku dalszego braku wplaty sprawa pracownik
Referatu  Planowania i  Finans6w  wszczyna  egzekucje¢  administracyjnej w  celu
windykacji naleznosci.

Rozdziatl 21
Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksi¢ggowych.

§ 42.1. Dowody ksiggowe sa sporzadzane i opisywane w Referacie planowania i Finanséw
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

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

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

4. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Stolno archiwizowane sg jako kopie zbioréw danych
zapisane na informatycznych nosnikach danych. Trwalos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci
zapewniona jest m.in. poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych
1 organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

5. W uzasadnionych przypadkach dla celow stuzbowych Referat Planowania i Finanséw moze
udostepni¢ do wgladu dowody ksiggowe upowaznionym pracownikom merytorycznym.

6. Przez udostepnianie dowodow ksiggowych nalezy rozumie¢ réwniez wydawanie odpisow,
zaswiadczen na podstawie posiadanej dokumentacji oraz wykonywanie kserokopii. Skarbnik Gminy
moze potwierdza¢ wykonane kserokopie pieczatka ,,Za zgodnos¢ z oryginatem".

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

8. Udostgpnienie osobie trzeciej dowodow ksiegowych, wydrukéw ksigg rachunkowych i
innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki do wgladu na terenie Urzedu Gminy Stolno -
wymaga uzyskania pisemnej zgody Wdjta Gminy Stolno lub osoby przez niego upowaznionej oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.
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10. W miejsce udostgpnionych dowodéw ksiggowych wktada si¢ zakladke do akt, na ktorej
umieszcza si¢ sygnature, nazwisko osoby wypozyczajacej oraz date wypozyczenia. Korzystajacy z
dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnosé za stan dowodow ksiggowych.

11. Dowody ksiggowe zwiazane ze sprawami ostatecznie zalatwionymi przechowuje si¢ w
Referacie Planowania i Finansow przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po
zakonczeniu sprawy. Po tym terminie akta mozna przekaza¢ do archiwum.

12. Ogoélne 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 si¢ na podstawie protokotu zdawczo
— odbiorczego.

13. Archiwizacja dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacja zadan finansowanych ze
srodkow zagranicznych odbywa sie w terminach i na zasadach okreslonych w umowach na
dofinansowanie lub wytycznych do realizacji programow.

14. Dowody ksiegowe dotyczace rozliczen uméw zlecen i o dzielo zawartych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosSci gospodarczej archiwizowane sa odrebnie, zgodnie z
zasadami archiwizacji dokumentacji placowe;.

15.Dla celow podatku VAT, dowody ksiegowe dotyczace odliczonego podatku VAT
archiwizowane sg odrgbnie.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2023
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 13 marca 2023 r.

Instrukcja okreslajgca zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w zakresie obslugi Budzetu
Gminy Stolno

§ 1. Zasady ogélne.

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

2. Dokumentacja ksiegowa to zbior whasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresci operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarcze;j.

Dowdd ksiegowy spetnia swoje funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:
1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji -wskazanie
uczestniczacych komorek organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

¢) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartoSciowe okreslenie operacji
gospodarczej,

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze] 1 jej
udokumentowanie;

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

4) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych), a fakt sprawdzenia
uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu

z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie. Oprocz wyzej scharakteryzowanego
dokumentu, bedacego podstawsg zapisu w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza
si¢ takze:



a) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji
1 zdarzen gospodarczych,

b) zestawienie dowodéw  ksiggowych (dotyczace sprawozdan jednostkowych
z wykonania dochodéw i wydatkéw - Rb-27S i Rb-28S z jednostek budzetowych)
sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych ksiggowania zbiorczym
zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

c¢) informacj¢ z wykonania dochodéw z urzedow skarbowych zamieszczong na stronie
Ministerstwa Finansow,

d) wyciag bankowy z rachunku bankowego

3. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelnia¢ nastgpujace warunki:

1) rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem w sposéb trwaly,
gwarantujacy integralnos¢ tresci dokumentu; niektore informacje - jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer dowodu - moga by¢ nanoszone
pieczgciami lub numeratorami;

2) podpisy o0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byc¢
autentyczne i skladane na dokumencie atramentem lub dlugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu uzywac
mozna wylacznie skrotow powszechnie przyjetych.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie blednych zapisow z zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie tresci
poprawnej, opatrzonej data dokonania korekty oraz podpisem osoby, ktéra dokonata
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga
by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obeych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie przez kontrahenta
dowodu korygujacego.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci  zdarzen i  operacji  gospodarczych  odzwierciedlonych ~w  tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu przez osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zadania, czy
dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom i czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty
i podpisu osoby sprawdzajace].

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

1) okreslenie wystawcy, wydrukowane lub odcisnigte pieczecia;

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej;

3) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej

dowdd dotyczy;

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloSci;

5) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.



Dokumenty, ktore spelniaja powyzsze wymagania zatwierdza do realizacji Glowny Ksiggowy
/Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione oraz Wéjt Gminy Stolno lub osoby upowaznione.
Dokumenty zatwierdzone stajg si¢ dowodami ksiegowymi i stanowia podstawe do dekretacji
i ujecia w ewidencji.

6. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i oznaczeniu
na dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzadzeniu nr 113/2021 Wéjta Gminy Stolno z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Gminie Stolno oraz w urzgdzie Gminy Stolno z pdzn. zm.

7. Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym  oraz
formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) podziale dowoddw ksiegowych dotyczacych poszezegdlnych rachunkéw bankowych,

2) kontroli kompletnosci dokumentow ksiggowych,

3) naniesieniu odpowiednich kont,

4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

8. Zadekretowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej
(zaopatrywane numerem pod ktorym zostaly zarejestrowane).

9. W przypadku dekretowania nastgpujacych dowodéw ksiggowych dopuszcza sig aby:

1) sprawozdania budzetowe - importowane byly automatycznie z aplikacji FKB+
dekretacja sprawozdan jest dokonywana na zbiorczym zestawieniu sprawozdan
jednostkowych z dochoddw i wydatkow,

2) wyciagi bankowe z rachunkéw bankowych - dekretacja wyciagu jest dokonywana
poprzez sporzadzenie i podpisanie zestawienia dowodow ksiegowych,

3) ewidencja pozabilansowa planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu - dekretacja jest
dokonywana poprzez sporzadzenie i podpisanie zestawienia dowodow ksiegowych za
dany okres.

10. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody budzetu Gminy Stolno, w tym $rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej

2) uruchomienie $rodkow jednostkom budzetowym na realizacj¢ wydatkow,

3) przychody budzetu Gminy Stolno,

4) rozchody budzetu Gminy Stolno,
5) dochody skarbu pafstwa.

11. Ewidencja pozabilansowa obejmuje:

1) ,,planowane dochody budzetowe" - na podstawie danych okreslonych po stronie
dochodowej w uchwale budzetowej na dany rok oraz jej zmian w toku wykonywania budzetu
2) ,,planowane wydatki budzetowe" - na podstawie danych okreslonych po stronie
wydatkowej w uchwale budzetowej na dany rok oraz jej zmian w toku wykonywania budzetu
3) ,,rozliczenia z innymi budzetami" - dane ksiggowane sa dowodem PK
12. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane s3 w urzadzeniach ksiegowych prowadzonych
w systemie FKB+,
13. Po ujeciu w ewidencji ksiegowej wszystkich dowoddéw ksiggowych za dany okres dokonuje
si¢ ich uzgodnienia.
14. Po ujeciu w ksigegach rachunkowych operacji gospodarczych sporzadzane sg sprawozdania
budzetowe i w zakresie operacji finansowych w terminach okreslonych przepisami prawa.
15. Po uzgodnieniu zapiséw ksiegowych i sporzadzeniu sprawozdan oraz zamknigciu miesiaca
sporzadza si¢ wydruki okreslone przepisami prawa.



16. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentdéw nie objete niniejsza Instrukcja w poszezegdlnych
zakresach regulowane sg zarzadzeniami Wojta Gminy Stolno i Poleceniami Wojta Gminy
Stolno.

§ 2. Wewngetrzna kontrola dokumentéow ksiggowych.

1. Istniejg nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:
1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania dokumentow,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegélnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie stanu ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlosci
oraz dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie obj¢tym kontrola.
3. W toku przeprowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci

kontrolujacy odmawia podpisu tych dokumentéw do momentu ich skorygowania.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmie dziatania zgodnie z przepisami.

§ 3. Rodzaje dokumentéw ksiegowych

W zwigzku z obstuga budzetu Gminy Stolno stosuje sie nastepujace dokumenty ksiggowe:
1. polecenie ksiggowania (PK), generowane systemowo oraz polecenie ksiggowania w formie
papierowej w celu:
1) zamknigcia ksiag rachunkowych (nota BZ),
2) sprostowania blednego zapisu w ksiggach rachunkowych,
3) zarachowania przychodéw finansowych stanowiacych dochody przysztych okresow
(np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego),
4) zarachowania wplywu udzialow w PIT do miesigca, w kwocie przypadajacej na
biezacy okres sprawozdawczy,
5) innych zapisow w ksiegach rachunkowych np. wycena zobowigzaf
finansowych,
6) wystapienia innych okolicznosci uzasadniajacych wystawienie dokumentu w zwigzku
ze stosowang technika ksiggowosci.
2.wyciag bankowy z rachunku bankowego
W przypadku obcigzen z rachunkéw bankowych obstugiwanych przez Referat Planowania i Finanséw
dokumentem potwierdzajacym obciazenie rachunku bankowego jest
3. zlecenie uruchomienia srodkéw budzetowych, bedace podstawa do sporzadzenia
zatwierdzenia do wyplaty - sporzadzane przez pracownika Referatu Planowania i
Finansow na drukach zawierajacych przede wszystkim nastgpujace dane:
a) okreslenie rodzaju uruchamianych $rodkéw,
b) nazwe jednostki odbiorcy,
¢) kwote uruchamianych srodkéw,
d) kwote ogdtem uruchamianych $rodkéw,
e) dat¢ 1 podpis osoby, ktora sporzadzita 1 sprawdzila pod wzgledem
formalno-rachunkowym zlecenie,



f) zatwierdzenie przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong.
Zatwierdzone zlecenie przelewu uruchomionych srodkéw budzetowych stanowi
podstawe uruchomienia $rodkéw budzetowych.

4. pozostale zatwierdzenia do wyplaty srodkow dla jednostek organizacyjnych Gminy
Stolno z rachunku podstawowego budzetu Gminy Stolno sporzadzane sa w wersji
elektronicznej i papierowej lub w przypadku awarii systemu

5. miesieczne i roczne sprawozdania budzetowe Rb-27S i Rb-28S sporzadzane przez
jednostki budzetowe oraz kwartalna informacja z wykonania dochodéw z urzgdow
skarbowych zamieszczona na stronie Ministerstwa Finansow.

§ 4. Obsluga systemu bankowosci elektroniczne;j.

1. Obstugg systemu bankowosci elektronicznej (m. in. zlecenia platnicze, pobieranie
wyciggéw bankowych i potwierdzen sald) zajmuja si¢ pracownicy Referatu Planowania i
Finanséw posiadajacy nadane przez bank identyfikatory uzytkownika, hasta logowania
oraz wygenerowane i zapisane na no$niku zewngtrznym ,Klucze podpisu” i hasta do
klucza, ktére umozliwiaja dokonywanie operacji bankowych.

2. Za poprawno$¢ wprowadzonych przelewéw odpowiedzialny jest uprawniony pracownik
Referatu Planowania i Finanséw. Kazdy uprawniony pracownik Referatu Planowania i
Finanséw ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.
Platnosci w systemie bankowos$ci elektronicznej realizowane sa po podpisaniu ich
odpowiednimi hastami zawsze przez dwie osoby : Wojta Gminy Stolno lub osobe przez
Niego upowazniong i uprawnionego pracownika Referatu planowania i Finansow lub
Skarbnika Gminy Stolno i pracownika uprawnionego Referatu planowania i Finansow.
Druga podpisujgca osoba ma obowiazek sprawdzania poprawnosci wprowadzonych danych
do systemu.

3. Wykonanie przelewu mozliwe jest wylacznie po zatwierdzeniu dyspozycji przez Wojta
Gminy Stolno lub osobe Jego zastepujaca oraz uprawnionego pracownika Referatu
Planowania i Finanséw lub osoby je zastepujace posiadajacych stosowne upowaznienia.

4. Pracownicy Referatu planowania i Finanséw sa odpowiedzialni za odpowiednie
zabezpieczenie nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1 poprzez nieudost¢pnianie haset,
identyfikatoréw i kluczy osobom trzecim.

5. W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej lub systemu informatycznego
Urzedu Gminy Stolno, uniemozliwiajacej dokonanie platnosci droga elektroniczna,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia papierowej formy przelewu na formularzu
obowigzujgcym w banku obstugujacym i zlozenia go w oddziale banku.

§ 5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych.

1. Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Stolno, zapewniajac dostgp do
nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostgp niepowotanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentacji.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegolnych
okreséw. Dokumenty przechowuje si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa komorki



organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

. Przekazywanie akt do Archiwum Urzgdu Gminy Stolno odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych (kat.
A) oraz w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnych (kat. B), z ktérych jeden
pozostaje w Referacie Planowania i Finansow, a pozostate w Archiwum. Wydanie poszczegolnych
akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek Skarbnika Gminy Stolno lub innych os6b
upowaznionych.

. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla wilasciwe rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych komputerowo podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, ktéra umozliwia przechowywanie danych na
nosnikach elektronicznych i okreslona jest we wilasciwym zarzadzeniu Wéjta Gminy Stolno
w sprawie dopuszczenia do eksploatacji w Urzedzie Gminy Stolno programéw komputerowych
oraz instrukcji obstugi poszczegolnych podsystemow.



