Zarzadzenie Nr O/0151/72/09
Wojta Gminy Kluki
z dnia 15 pazdziernika 2009 roku.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr O/0151/24/08 Wojta Gminy Kluki z dnia 02
czerwca 2008 roku w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w Klukach.

§1.W punkcie III. Kontrola wewnetrzna dowodow ksieggowych wprowadza sig
nastgpujace zmiany:
1) W paragrafie 12:

- punkcie 4 podpunkt 12 otrzymuje brzmienie: MN ( zmiana miejsca uzytkowania
srodka niskocennego) na podstawie wniosku o zmiang miejsca uzytkowania srodka trwatego
( wyposazenia) w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,;

- punkcie 6 — Druki Scistego zarachowania zmienia si¢ zapis o ewidencji drukow
Scistego zarachowania w nastepujacy sposob: Ewidencja drukow S$cistego zarachowania
prowadzona jest w ksigdze drukdéw S$cistego zarachowania odrgbnie dla kazdego rodzaju
spraw tj. ewidencja kwitariuszy przychodowych w zakresie podatkéw prowadzona jest
w referacie finansowym ( podatki) przez wyznaczonego pracownika, kwitariusze w zakresie
oplaty targowej 1 pozostale druki ( czeki, arkusze inwentaryzacyjne, papiery wartosciowe,
itp.) prowadzone sa przez wyznaczonego pracownika ksiggowosci. Ksiggi drukow
przechowuje si¢ pod zamknigciem w referacie finansowym w szafie pancernej. Pozostale
zapisy odnosnie ewidencji 1 inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania uregulowane w
zarzadzeniu Nr O/0151/72/09 pozostaja bez zmian.

2) paragraf 13 otrzymuje brzmienie:
Kazdy dokument ksiggowy stanowiacy podstawe ksiggowania operacji gospodarczej podlega
kontroli:

- merytorycznej,

- formalno-rachunkowe;j,

- wstepnej przez skarbnika.

3) Fakt dokonania kontroli przez pracownika winien by¢ potwierdzony na dowodach
ksiggowych podpisem 1 imienna pieczatka a w przypadku braku imiennej pieczatki czytelnym
podpisem z imienia 1 nazwiska pracownika.

§ 2. 1.W paragrafie 14 punkcie 3 piecze¢ z klauzulg : ,, Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym’” zastgpuje si¢ pieczecia z klauzula: ,, Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym tj. celowosci, legalnosci i gospodarnosci wydatku. Potwierdzam

wykonanie prac / wydatkow zgodnie z ..........coeeuviiniiinnnnnn z dnia ............
dzial......cooovviniiinnnnnne. rozdzial ............cceeeennen. .
Data podpis i pieczatka imienna

2. W punkcie 4 w zdaniu: ,Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowac
odpowiednim obszarom 1 kategoriom ......... ” wyraz kategoriom zastepuje si¢ wyrazem -
kodom ;

3. Skresla si¢ zdanie : ,,W przypadku gdy wydatki nie sa wydatkami strukturalnymi nalezy
wpisa¢ symbol ,,zero” (0)”.

§3. W paragrafie 16 dodaje si¢ punkt 4 o nastgpujacym brzmieniu:



Wzor pieczgci uzywanych w ramach kontroli wewngtrznej na dokumentach
ksiggowych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1.W paragrafie 18 ust.1punkt 5 otrzymuje brzmienie:

Wprowadza si¢  ujednolicone zasady numerowania dokumentoéw ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczna identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisow
ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol sktadajacy si¢ z nastgpujacych
elementéw podstawowych:

- w przypadku dowodéw dokumentujacych wydatki
G/NN
gdzie:

G — numer kolejny,
NN — dwie ostatnie cyfry biezacego roku.

- w przypadku dokumentowania dowodow ksiggowych typu: dochody, wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzen , fundusz socjalny, Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej :

K/G/NN

gdzie:

K- rodzaj dokumentu wg kategorii rejestru ksiggowego ( P- dochody; W — wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzen , FS — fundusz socjalny, GFOS — gminny fundusz ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej);

G - numer kolejny,

NN — dwie ostatnie cyfry biezacego roku.

2. Punkt 6 otrzymuje brzmienie: Na kazdym dowodzie ksiggowym nalezy zamieszczac:
a) numeracje, o ktérych mowa w ust. 5 — zapis czerwony w prawym gornym rogu;
b) pieczg¢ o brzmieniu: ,,Poz. ksigg. Nr”.....
¢) na zalacznikach zamieszcza¢ nastepujacy zapis: ,, zalacznik do poz. ksieg. Nr...”

1§ 5. Paragraf 19 otrzymuje brzmienie:

1. Przy kontroli wewngtrznej 1 prowadzeniu ewidencji dotyczacej realizacji projektow,
podprojektow, zadan dofinansowywanych ze zrédet zewngtrznych obowiazuja zasady
wynikajace z zawartych umow, porozumien na realizacj¢ tych zadan, projektow,
podprojektéw zintegrowane z zasadami obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w
Klukach ;

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa s$rodkow wilasnych 1 $rodkow finansowych
otrzymanych ze Zrodel zewngtrznych w ramach realizowanych projektow, zadan
powinna by¢ prowadzona zgodnie z =zasadami wynikajacymi z ustawy o
rachunkowosci 1 zawartych umoOw czy porozumien, w sposob umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych i opisywana zgodnie z zapisami
wynikajacymi z warunk6w umoOw czy porozumien;

3. Wydatki i koszty zwigzane z projektem, zadaniem powinny by¢ pogrupowane razem
tak, aby mozna bylo w sposdéb oczywisty potaczy¢ zrdédla finansowania projektu,
zadania z kierunkiem czy sposobem ich wydatkowania , sporzadzenia wymaganych
sprawozdan 1 rozliczenia pod wzglgdem merytorycznym, rzeczowym i finansowym
wykonania zadan, projektu w zakresie okreslonym umowa, porozumieniem.

§6.W paragrafie 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie: Upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego odbieraja codziennie z banku prowadzacego obstuge bankowa gminy wyciagi
bankowe 1 rejestruja je w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez referat



finansowy a nastgpnie przekazuja wraz z otrzymanymi 1 zarejestrowanymi innymi
dokumentami finansowo-ksiggowymi : fakturami VAT, fakturami korygujacymi VAT,
rachunkami, notami ksiggowymi, poleceniami przelewu, czekami, listami ptac 1 listami
innych wyplat, poleceniami wyjazdu stuzbowego, wnioskami o zaliczk¢ ,rozliczenia zaliczki,
miesigczne rozliczenia zuzycia paliwa, inne dokumenty wynikajace z niniejszej instrukcji do
skarbnika, ktory dokonuje dekretacji otrzymanych dokumentéw na poszczegolne stanowiska
pracy a nastgpnie sa one przekazywane za pokwitowaniem pracownikom referatu, celem
poddania ich dalszym czynno$ciom kontrolnym w zakresie finansowo-ksiggowym.

§7. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotoéwka, czekami i wekslami a
takze wyciagow bankowych dokonywane sa pod ta sama data w ktorej zostaty dokonane.

§ 8.1.Paragraf 33 ust.1 otrzymuje brzmienie: Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno - rachunkowym faktury VAT, faktury korygujace VAT, rachunki, noty, listy
wypltat, polecenia wyjazdu shuzbowego, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczki 1 inne
zwigzane z wydatkowaniem Srodkoéw finansowych, po dokonanej kontroli wynikajacej z
ustawy o finansach publicznych przez skarbnika , zatwierdza do =zaplaty wojt lub osoba
przez niego upowazniona.

2.W przypadku w ktorym powierzchnia dowodu ksiggowego jest niewystarczajaca do opisu
merytorycznego 1 zapisOw z pozostatych czynnosci kontrolnych, dopuszcza si¢ mozliwos¢
trwalego dotaczenia do dokumentu dodatkowej karty celem umieszczenia na niej
odpowiednich pieczeci 1 zapisdéw okreslonych w instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo- ksiggowych.

§9. 1. Punkt ,, Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen” otrzymuje nast¢pujace brzmienie ”
Dokumentowanie, sporzadzanie 1 wyptata wynagrodzen oraz innych wydatkéw 1 $wiadczen
nie zaliczanych do wynagrodzen”;
2. W paragrafie 34 w ust.1 dodaje si¢ pkt 7 o nastepujacym brzmieniu:
Whniosek na wyplate ekwiwalentu dla pracownikow za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego , wniosek o wyplate ekwiwalentu za udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym,;
3.W paragrafie 34 w ust. 2 dodaje si¢ podpunkt o nastgpujacym brzmieniu:

- listy wyptat powinny zawiera¢ klasyfikacje budzetowa wydatkéw , tj.( dzial,
rozdziat, paragraf) ;
4.W paragrafie 34 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca;

- sekretarza lub inna osobg upowazniona ( pod wzgledem merytorycznym);

- skarbnika lub osobg upowazniong przez skarbnika

- zatwierdzone przez wojta lub osobg upowazniona przez woijta.
§ 10. W paragrafie 37 dodaje si¢ ust.3 o nastgpujacym brzmieniu:
Zasady naliczania 1 wyptat wynagrodzen za inkaso okreSlone w ust.1 1 2 dotycza takze
naliczania 1 wyptaty wynagrodzenia za pobor w drodze inkasa oplaty targowe;j.

§ 11. Paragraf 41 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

1. Przy rozliczaniu kosztow podrézy stuzbowych pracownik powinien zataczy¢ : bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji, udokumentowane
inne wydatki stosownie do uzasadnionych potrzeb np. oplaty parkingowe, optaty za
przejazd autostrada, itp.



2. W wyjatkowych sytuacjach w przypadku braku biletow potwierdzajacych koszty
przejazdu wskazanym przez pracodawceg S$rodkiem lokomocji, pracownik sklada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania;

3. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy 1 przedlozenia w powyzszym terminie do Referatu
Finansowego. W przypadku nie dotrzymania ww. terminu rozliczenia kosztow
podrozy stuzbowej, pracodawca nie zwraca kosztow;

4. W uzasadnionych przypadkach po przekroczeniu 14 dniowego terminu rozliczenia
kosztow podrézy stuzbowej pracownik skiada pisemne wyjasnienie przyczyny opdznienia,
ktore winno by¢ zaakceptowane przez pracodawce.

§12. 1.W paragrafie 45 w ust. 5 termin do 3-go dnia nastgpnego miesigca zastgpuje si¢
terminem do 5- go dnia nastgpnego miesiaca;

2. w § 45 ust. 6 termin do 5-go dnia nastgpnego miesiaca zastgpuje si¢ terminem do 10 —go
dnia nastgpnego miesiaca.

§ 13. W paragrafie 48 termin do dnia 3 —go nastgpnego miesiaca zastgpuje si¢ terminem
do 5 —go nastgpnego miesiaca.

§ 14. 1. W zalaczniku nr 3 1 nr 4 do instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw ksiggowych
dokonuje si¢ nastgpujacych zmian :
- skresla si¢ nazwisko 1 imi¢ nastgpujacych pracownikoéw:— Bozena Wieczorek;
Grazyna Cisowska , Jarostaw Kgsy. a dodaje nazwiska nastgpujacych pracownikow:
Danuta Stolarczyk, Stanistaw Mejsner.

2. W przypadku zmian w zatrudnieniu pracownikOw obowigzuja imienne upowaznienia
wydane przez wojta.

§ 15. W zalaczniku nr 6 do instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw
ksiggowych ,, Wzory podpisow o0sOb upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiggowych” wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. W wykazie zatacznikdéw do instrukcji zmienia si¢ tre$¢ nastgpujacych zalacznikow:

1) zalacznik nr 7a otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

2) zalacznik nr 10 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

3) zalacznik nr 12 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 5do niniejszego
zarzadzenia;

4) zalacznik nr 13 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 6 do niniejszego
zarzadzenia;

5) zalacznik nr 14 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



