ZARZADZENIE NR 88/2019
WOJTA GMINY BUCZEK

z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksieggowych w Urzedzie Gminy
w Buczku

Na podstawie art. 53 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 869) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r. poz. 351)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Buczek, ktora
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzeganie procedur opisanych w instrukcji obiegu ikontroli dokumentow ksiegowych
zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Buczku.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 116/2018 Wdjta Gminy Buczek z dnia 24 pazdziernika 2018 r w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Buczku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy

Bronislaw Weglewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 88/2019
Wojta Gminy Buczek

z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Buczek

§ 1. Zasady ogolne

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaty w ustawie z29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji izdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiegowej, przy czym kazdy dowod ksieggowy ma odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom,
z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych w instrukcji, a jego zawarto§¢ powinna odpowiadac tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Buczku, z racji powierzonych im obowigzkow, winni zapoznac si¢ z jej
trescig 1 bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

4. Instrukcja stanowi element kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Buczku.
§ 2. Dowody ksiegowe
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktére dokumentuje. Dowod ksiggowy powinien by¢ kompletny, wolny od bledow
rachunkowych. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to ,0zliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze dat¢ sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

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

3. Dowody ksiggowe w Urzedzie Gminy w Buczku sg kontrolowane i sprawdzane pod wzgledem:

a) merytorycznym (ocena prawidlowosci tej operacji i jej zgodnoS$ci z prawem wraz z uzasadnieniem celowosci
zaciagnigcia zobowigzania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow z dokonaniem kontroli:
— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tres¢ wymagang);
— rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie podpisu osoby uprawnione;j;

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku, nalezy zapewnic
wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy opiewa na waluty obce, powinien zawieraé
przeliczenie ich warto$ci na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub forma dokumentu
elektronicznego.
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§ 3. Rodzaje dowodoéw ksiegowych
1. Wyrdznia si¢ nastgpujace grupy dowodow ksiegowych:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngetrzne wlasne - przekazywane kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych w jednostce.
2.  Wyro6znia si¢ nastepujace rodzaje dowodow ksiggowych:
1) dowody bankowe:
a) bankowe dowody wptat i wyptat;

b) polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku bankowego,
zgodnie z zawarta umowa o prowadzenie rachunku bankowego;

c) wycigg bankowy zrachunku biezacego irachunkéw pomocniczych oraz lokat terminowych -
otrzymywany z banku w oryginale lub drukowany z systemu bankowosci elektronicznej;

d) czek gotowkowy - wystawiany przez upowaznionych pracownikow w jednym egzemplarzu, podpisuja
go osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw zlozonych w banku. Podstawa wydania czeku
gotowkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajagcy wydanie czeku (np. lista ptac, rachunek uproszczony
itp). Czek gotowkowy wystawia si¢ w sytuacji kiedy osoba nie posiada rachunku bankowego.

2) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
a) umowa o prace, rozwiazanie Umowy o prace;
b) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd;
¢) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;
d) oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy;
e) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
f) lista ptac.
3) dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
a) przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania - oryginat OT;
b) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - oryginat MT;
¢) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat PT;
d) likwidacja srodka trwalego - oryginat LT.
4) dowody ksiggowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa zewnetrzna - kopia;
b) nota ksiggowa wewnetrzna -oryginat;
¢) polecenie ksiggowania PK - oryginat;
d) deklaracja DRA;
e) deklaracja PIT;
f) deklaracja PFRON.

5) dowody ksiggowe dotyczace podatkow i optat lokalnych - okreslone zostaly w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnai 25.10.2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

6) pozostate dowody ksiggowe:
a) listy/zestawienia diet radnych i soltysow;
b) listy/zestawienia wyplat zasitkow badz stypendiéw i zasitkdw szkolnych;

c) listy/zestawienia wyplat dodatkow mieszkaniowych;
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d) listy/zestawienia wyptat zwrotu kosztoéw dowozu do szkét dzieci niepetnosprawnych.
3. Za prawidtowe uwaza si¢ rowniez sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zréodlowych, ktére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy - stuzace do korekty pierwotnych zapisow, sprostowan lub stornowan;
3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych zgodnie
z zasadami i kryteriami przewidzianych przepisami prawa.

§ 4. Kontrola dowodow ksiegowych

1. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli dowodow ksiggowych:
1) kontrole merytoryczna;
2) kontrole formalna;
3) kontrole rachunkowsa.

2. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata przeprowadzona prawidtowo,
to znaczy:

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

2) czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza byta celowa izgodna z obowigzujacymi
przepisami;

3) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;
4) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego;

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawa zamowien publicznych;

6) czy zastosowane ceny badz stawki sa zgodne z zawartymi umowami badz zamoéwieniami, jezeli takowe
byly zawierane;

7) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takowych czy nalezy naliczy¢
kary umowne;

8) czy podmiot ktory sporzadzit dowod ksiggowy spelnia kryteria formalne zgodnie z "Metodyka w zakresie
oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow towaréw w transakcjach krajowych".

9) czy podmiot, ktory sporzadzit dowod ksiegowy widnieje w wykazie podmiotéw prowadzonym przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej - tzw. Biala Lista Podatnikow lub innym rejestrze (CEDIG, KRS) oraz
czy dane wykazane w rejestrach sa zgodne z danymi widniejacymi na dowodzie ksiggowym. Dokumentacja
potwierdzajaca spetnienie kryteriow przechowywana jest na stanowisku merytorycznym.

3. Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
pisemnie na dowodzie ksiggowym badz na oddzielnym pismie stanowigcym integralng cze$¢ dowodu
ksiggowego - stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej. Ustalenia, co do poprawienia dowodu ksiggowego, prowadzi pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za dane zamowienie.

4. Dokonanie kontroli merytorycznej dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty,
pieczatki oraz podpisu osoby dokonujacej kontroli. Na dowodzie ksiggowym umieszcza sie klauzulg:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(pieczqtka i podpis pracownika)
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Nie wnosz¢ uwag co do celowosci i legalnosci wydatku.
Potwierdzam zakup/wykonanie prac/ustug zgodnie

(pieczqtka i podpis pracownika)

Zamowienia udzielono zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych z dnia 29
StyCZNia 20041,  AIT..cuiivierieriieiieriieseeseestestesteesteesseesteesseesseesseessaessaesseesseesseessens

(pieczatka i podpis pracownika)

lub

Na podstawie Qrt.............cccceeeeveeeiieeeiieeeiieeeiieenn, nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

(pieczqtka i podpis pracownika)

5. Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy, ktorzy w zakresie czynnoSci majg przypisany obszar
dziatalnosci, ktérego dotyczy dowod ksiegowy.

6. Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkow UE lub innych $rodkow
dowody ksiggowe opatrzone s3a dodatkowymi adnotacjami wynikajagcymi zumow i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

§ 5. Kontrola formalno-rachunkowa

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

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej tj. okreslenie stron, nazwa i adres;
3) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji, ktérych dowod dotyczy;

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz warto$¢ i ilos¢;

5) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

2. Kontrola formalna objemuje réwniez dokonanie weryfikacji podmiotu wystawiajacego dowod ksiegowy
pod katem wystgpowania w wykazie podatnikow prowadzonego przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej tzw. Bialej Liscie Podatnikow lub innym rejsetrze (CEDIG, KRS). Weryfikacji tej dokonuje
pracownik, ktoéry w zakresie czynno$ci ma przypisany obowigzek czuwanie nad prawidtowoscig dokumentow
stanowiacych podstawe do rozliczenz kontrahentami z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci. Na
dowod przeprowadzenia weryfikacji na dowodzie ksiegowym umieszcza sie kaluzule:

Dane wystawcy Faktury/Rachunku zgodne/niezgodne

(pieczgtka i podpis pracownika)

W przypadku jezeli kontrahent nie wystepuje w Bialej Liscie podatnikow lub dane kontrahenta sa
niepelne, brak jest numeru rachunku bankowego badz rachunek jest niezgodny, z tym ktéry widnieje na
dowodzie ksiggowym, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie weryfikacji kontaktujg sie
z kontrahentem w celu wyjasnienia zaistnialego stanu prawnego. Jednoczesnie dokonuje sie dalszej
weryfikacji zgodnie z wytycznymi okre$lonymi w,Metodyce w zakresie oceny dochowania nalezytej
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starannosci przez nabywcoéw towarow w transakcjach krajowych.". Dowdd dokonania weryfikacji podmiotu
pozostaje integralng czesSciag dowodu ksiggowego - Faktury VAT lub przelewu bankowego. W przypadku
jezeli numer rachunku bankowego na dowodzie ksiggowym jest inny niz wskazany w Biatej Liscie lub
w ogoéle nie widnieje w rejestrze, zaptata dokonywana jest za pomocg mechanizmu podzielonej ptatnosci
a pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie weryfikacji umieszcza na dowodzie ksiggowym klauzulg:

Faktura ptatna z zastosowaniem Podzielonej Ptatnosci

(pieczatka i podpis pracownika)

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

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci, ktory odpowiedzialny
jest za sporzadzanie przelewow, z uwzglednieniem dokonaniu wcesniejszej weryfikacji podatnika w Bialej
Liscie Podatnikow oraz podjeciu decyzji o ewentualnej zaplacie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej
platnosci.

5. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty, podpisu
i pieczatki osoby dokonujacej kontroli. Na dowodzie ksiggowym umieszcza sie klauzule:

(podpis pracownika)

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci powstatych na etapie wczesniejszym tj. na stanowisku
merytorycznym, pracownik ksiggowosci zwraca dowod ksiegowy wilasciwemu merytorycznie pracownikowi,
celem usuniecia nieprawidlowosci .

7. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczng realizacja,
dokumenty te podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona nanoszac klauzule:

Sprawdzono w  zakresie okreslonym w art. 54 ust 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych

(podpis skarbnika)

8. Tak opisane dokumenty podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub osobe przez niego
upowazniong umieszczajac i podpisujac klauzule:

Nie wnosze uwag od celowosci, legalnosci i gospodarnosci wydatku. Zatwierdzam do wyplaty:

(podpis Wojta)

9. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych, w szczegdlnosci dowodow polecenia ksiegowania
"PK,, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik, za akceptacja pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dang operacj¢ gospodarcza.

§ 6. Zasady sporzadzania i obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia
w ksiegach rachunkowych.
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2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby jego obieg odbywal si¢ najkrdtszg drogg.
W tym celu nalezy stosow¢ nastepujace zasady:

1) zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania dokumentow, tj.
niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza.
Terminowo$¢ ulatwi zaksiegowanie dokumentu do danego okresu sprawozdawczego oraz umozliwi
terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

2) zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagty;

3) zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych;

4) zasad¢ odpowiedzialnosci indywidualnej - polegajaca na imiennym Wwynanaczaniu 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich danych isa
kompetentni do ich sprawdzenia.

3. Umowy na dostawe towarow, realizacj¢ robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia
i o dzieto, sporzadza, pracownik merytoryczny, z zachowaniem:

1) zasad ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

2) z zastosowaniem ,,Metodyki w zakresie oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcodw towarow
w transakcjach krajowych”.

4. Dokumentacja potwierdzajaca zastosowanie ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Metodyki
w zakresie oceny dochowania nalezytej staranno$ci przez nabywcow towardw w transakcjach krajowych jest
przechowywana na stanowisku merytorycznym.

5. Umowe podpisuje, jako sporzadzajacy umowe pracownik merytorycznie odpowiedzialny, nastepnie
umowa kierowana jest do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli
umowa zostala sporzadzona prawidlowo, Radca Prawny parafuje umoweg. W przypadku uwag do umowy,
Radca Prawny nanosi proponowane poprawki iumowa wraca do pracownika merytorycznego, celem
dokonania korekt. Tak sporzadzona umowa, jezeli powoduje skutki finansowe, jest kierowana do Skarbnika
Gminy celem ztozenia kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do Wojta Gminy celem podpisu.

6. Wyjatkiem od trybu opisanego w §6 pkt. 4 jest umowa stanowigca integralna czes$¢ specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, realizowanej na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.

7. W przypadku kiedy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowiagzku przez kontrahenta w tym zakresie;
2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niez pieniadz;
3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen;

4) terminowo, zgodnie zobowigzujacymi przepisami, sktada¢ do ksiggowosci wnioski o zwrot
zabezpieczenia, z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz aktualnym numerem rachunku bankowego
kontrahenta.

8. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto sporzadza witasciwy metytorycznie pracownik. Umowy sporzadza
sic¢ w3 egzemplarzach, zktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (pracownik
merytoryczny), trzeci stanowisko ds. Plac.

9. W zakresie dokumentacji rozrachunkow ztytulu dostaw, robdt iustug wyrdzniamy nastgpujace
dokumenty:

1) faktura VAT;

2) faktura korygujaca;
3) nota korygujaca;

4) rachunek;

5) protokét odbioru;
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6) umowa;
7) dowdd zwrotu - w sytuacji dokonania zwrotu materiatow itp.

10. Podstawa do dokonywania wydatkéw, sa réwniez sporzadzone przez pracownika merytorycznego
nastepujace dokumenty wewnetrzne:

1) dyspozycja przekazania dotacji;

2) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie optat sadowych, wyplat kaucji, odpis na rzecz 1zb Rolniczych od
uzyskanych wplywow z podatku rolnego;

3) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki sagdowe;
4) prawomocne decyzje administracyjne;
5) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

11. Podstawa do dokonania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest
Gmina, jest informacja organizacji o wysokos$ci rocznych sktadek, opisana przez pracownika merytorycznego.

§ 7. Dokumenty zwigzane z wyplatami wynagrodzen, diet, zasitkow oraz innych $§wiadczen.

1. Dokumentami dotyczacymi wyptaty wynagrodzen w Urzedzie Gminy w Buczku sa dowody opisane
w §3 pkt 2 ust. 2.

2. Umowy o prace, wszelkie jej zmiany oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza pracownik ds. kadr,
w oparciu o wezesniejsze wnioski zatwierdzone przez Wojta . Dokumenty te sporzadza sie w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

1) pracownika;
2) kadr;
3) ptac.

3. Listy plac soprzadza pracownik ds. ptac na podstawie dowodow zrodtowych, potwierdzonych przez
pracownika merytorycznego o wykonaniu umowy.

4. Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownikow, ktorym naliczane jest wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i chorobowe;
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
7) kwotg odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;
9) wynagrodzenie netto;

10) ogdlng kwote pozostatych potracen oraz ich strukturg (sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy
srodkow na ROR, inne potracenia);

11) kwote wynagrodzen do wyptaty;

12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.
5. Liste ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesiaca

6. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe,
fundusz pracy isporzadza miesigczng deklaracje DRA wraz z zatacznikami tj. imiennymi raportami RCA
iRSA.

7. Termin wyplaty wynagrodzen okreslony jest w regulaminie pracy Urzgdu Gminy w Buczku.
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8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
listy ptac sg podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikoéw oraz innych wierzycieli
w zakresie potracen.

9. Wyplata diet (radnych i soltyséw oraz pozostalych diet) dokonywana jest na podstawie listy wyptat
diet.

10. Listy diet sporzadza pracowik ds. obstugi biura Rady Gminy, w oparciu o zasady zawarte w stosownych
uchwatach Rady Gminy Buczek lub innych dokumentéw stanowiacych podstawe wyptaty diety.

11. Za dane ujete w liscie wyptat odpowiedzialny jest pracowik ds. obstugi biura Rady Gminy.

12. Liste wyptat diet nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci oraz do ptac nie p6zniej niz w ciggu 2 dni od daty
posiedzenia Komisji lub sesji Rady Gminy.

13. Przelewu kwot diet dla poszczegdlnych 0s6b dokonuje pracownik ksiggowosci w ciggu 2 dni od
otrzymania dokumentu.

14. Pracownik ds. ptac dokonuje naniesien zwigzanych z wystawieniem druku PIT.

15. Wyplata zasilkéw szkolnych nastepuje na podstawie wykazu przedlozonego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za prawidtowe naliczenie §wiadczenia i wydanie stosownej decyzji;

16. Wykaz wyptat zasitkow szkolnych stanowi podstawe do dokonania przelewdéw przez pracownika
ksiegowosci, ktory dokonuje tej czynnosci w ciagu 2 dni od otrzymania prawidlowo opisanego dokumentu.

17. Wyplata dodatkéw mieszkaniowych nastgpuje na podstawie wykazu przedtozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczenie $wiadczenia i wydanie stosownej
decyzji;

18. Za dane ujete w wykazie odpowiada pracownik sporzadzajacy wykaz.

19. Wykaz wyptat dodatkéw mieszkaniowych stanowi podstawe do dokonania przelewdéw przez
pracownika ksiggowosci, ktory dokonuje tej czynnosci w ciagu 2 dni od otrzymania prawidlowo opisanego
dokumentu, nie pdzniej jednak niz do dnia 10-go kazdego miesiaca.

20. Wyplata zwrotu kosztow poniesionych na dowoéz uczniéw niepelmosprawnych do szkol, kosztéw
doksztalcania zawodowego nauczycieli oraz zasitkow zdrowotnych dla nauczycieli nastgpuje na podstawie
wykazu przedtozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidtowe naliczenie kwot
wynikajacych z dokumentow bedacych podstawa do wyplaty tych swiadczen.

21. Za dane ujete w wykazie odpowiada pracownik sporzadzajacy wykaz.

22. Wykaz stanowi podstawe do dokonania przelewoéw przez pracownika ksiggowosci, ktory dokonuje tej
czynnos$ci w ciggu 2 dni od otrzymania prawidlowo opisanego dokumentu.

§ 8. Dokumenty dotyczace udzielania i rozliczania dotacji.

1. Pracownicy merytoryczni, ktorzy w zakresie czynno$ci maja przygotowanie dokumentéw dotyczacych
przekazywanie dotacji innym podmiotom, maja obowiagzek przygotowania dokumentow stanowigcych
podstawe wyptaty kwoty dotacji, zgodnie z obowigzujacycmi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Po przygotowaniu dokumentu, z ktérego wynika kwota dotacji i jego prawidtowym opisaniu, pracownik
przekazuje taki dokument do pracownika ksiegowosci celem dokonania przelewu, ktory dokonuje tej czynnosci
w ciggu 2 dni od otrzymania prawidlowo opisanego dokumentu.

3. Pracownicy merytoryczni maja obowiagzek rozliczy¢ dotacje na podstawie rozliczenia ztozonego przez
podmiot, ktory te dotacje otrzymat.

4. W ciagu 7 dni od rozliczenia dotacji pracownicy merytoryczni przedktadaja do Skarbnika Gminy
informacje¢ o rozliczonych kwotach udzielonych dotacji.

§ 9. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

1. Pod pojeciem Srodkéw trwalych rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale 1izrownane =z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdane do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki.
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2. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a.Nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle, budynki, a takze
bedace odrebng wlasnoscig lokale,

b.Maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c.Ulepszenie w obcych $rodkach trwatych.

3. Inwestycje (srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego, zar6wno wlasnego jak i obcego.

4. Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci:
a.Koszty dokumentacji projektowe;j,
b.Badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
c.Przygotowania terenu pod budowe,
d.Nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwalego,
e.Transportu, zatadunku i montazu,
f.Ubezpieczen majatkowych w trakcie trwania inwestycji,
g.Nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
h.Odsetek od kredytow i pozyczek zaciggnietych na dane zadanie inwestycyjne,
i.Innych kosztow bezposrednio zwigzanych z inwestycja.

5. Jesli srodki trwate zostaty ulepszone czyli przebudowane, rozbudowane, zmodernizowane to wartos¢
poczatkowa tych srodkow zostaje powiekszona o sume wydatkow na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkoéw poniesionych na ulepszenie w danym roku podatkowym przekracza kwote
10.000 zt. I wydatki te powodujg wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do wartos$ci z dnia przyjecia do
uzytkowania, mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolno$cia wytwoércza, jakoScig produktow
uzyskanych za pomoca ulepszonych srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji.

6. Pozostate srodki trwate sa to $rodki trwate, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej 1.500 zt inie
przekracza 10.000 zt., ewidencjonowane sg wartosciowo i ilo§ciowo. Umarza si¢ je jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

7. Ewidencje pozostaltych s$rodkow trwalych stanowig ksiegi pozostalych s$rodkéw trwatych
(inwentarzowych) prowadzone r¢cznie.

8. Pozostate $rodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

9. Zobowiazuje si¢ kazdego pracownika Urzgdu Gminy w Buczku do informowania przetozonych oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, o przeniesieniu,
likwidacji badz otrzymaniu $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

10. Warto$ci niematerialne iprawne to nabyte przez jednostk¢ prawa majgtkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszej niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

11. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnoSci:
a.Autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b.Prawa do wynalazkéw, patentdw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
c.Akcje i udziaty.

12. Warto$ci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji warto$ci
niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne
i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt. Natomiast wartosci niematerialne iprawne, ktorych
warto$ci nie przekracza 10.000 zt s umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

13. W przypadku przyjecia $rodka trwalego zinwestycji lub zakupu $rodka trwatego pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za zakup lub przyjecie z inwestycji sporzadza dowdd przyjecia srodka trwalego
- OT.
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14. Dodow OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden dla pracownika ksiggowosci w celu ujecia
w ewidencji ksiegowej, drugi dla pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie ksiag
inwentarzowych, w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji analityczne;.

15. Dowod OT powinien zawiera¢ nr kolejny, date przyjecia srodka trwatego, charakterystyke srodka
trwatego, jego czeSci sktadowe, dane dostawcy, osoby odpowiedzialne za piecze nad srodkiem trwatym po
przejeciu go do uzytkowania oraz miejsce uzytkowania.

16. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z dokumentow:

a.Decyzja o przekazaniu,
b.Akt darowizny,
c.Protokoét przekazania,

d.Dowdd PT, ktory powinien zawieraC charakterystyke $rodka trwatego, jego warto$¢, dotychczasowe
umorzenie, okreslenie stron operacji,

e.Inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwalego, okreslajacy jego
warto$¢ i jego podstawowe cechy,

f.W sytuacji braku mozliwosci uzyskania dokumentéw wymienionych powyzej, mozliwe jest
zaewidencjonowanie $rodka trwalego na podstawie dokumentu OT, wystawionego przez pracownika
przyjmujacego $rodek trwaty.

17. Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki wykrytej w drodze
inwentaryzacji, jest protokot weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych, sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

18. W przypadku nieruchomo$ci aw szczegdlnosci gruntéw, gldwnym dokumentem stanowigcym
podstawe do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT sporzadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przeprowadzenie nabycia nieruchomosci.

19. Wycofanie $rodka trwalego zewidencji nastepuje w wyniku sprzedazy, niecodptatnego przekazania,
likwidacji lub stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

20. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy wiacznie do Wojta Gminy.

21. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest Fakturg zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ustug. Dokument sprzedazy sporzadza pracownik merytoryczny.

22. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu przekazania,
sporzadzonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za §rodek trwaty.

23. Likwidacji $rodka trwalego dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana przez Wojta Gminy oddzielnym
Zarzadzeniem, na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za $rodek trwaty. Z przeprowadzone;j
likwidacji Komisja sporzadza protokot oraz dokument LT.

§ 10. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych wydatkowych

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym w ramach posiadanych §rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania winnym by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajagca wymogi
dokumentu ksiggowego, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego, przedkladane do
rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do dziennika korespondencji prowadzonego przez sekretariat
Urzedu Gminy w Buczku.

5. Dziennik korespondencji prowadzony jest za pomoca systemu informatycznego, ktory generuje
automatycznie numery ewidencyjne dla wptywajacej do Urzedu korespondencji. Nanoszone jest rowniez
nazwisko pracownika merytorycznego do ktorego kierowany jest dokument. Nastepnie tak zadekretowana
korespondencj¢ zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
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6. Zatwierdzony dokument, za pokwitowaniem przekazywany jest do pracownika merytorycznego. Po
otrzymaniu dokumentu ksiggowego pracownik jest obwigzany dokona¢ kontroli dokumentu zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszej instrukcji i niezwlocznie przekaza¢ go do pracownika ksiggowosci, celem
ujecia w ewidencji ksiegowe;j.

7. Pracownik ksiggowosci, po otrzymaniu prawidtowo sporzadzonego i skontrolowanego pod wzgledem
merytorycznym dokumentu ksiegowego, dokonuje jego kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Nastepnie dokonuje si¢ dekretacji dokumentu i nanosi do ewidencji ksiegowej kosztow, pod data wptywu do
Urzedu Gminy w Buczku. Wyjatek stanowi przetom miesigcznych okresow sprawozdawczych, kiedy to
dokumenty nanosi si¢ do ewidencji kosztow pod datg ostatniego dnia miesigca ktorego dotycza, jezeli data ich
wptywu nie przekracza 5-dnia miesiaca nastepnego.

8. Szczegblng sytuacjg jest zamknigcie roku obrotowego, do ktorego ksieguje si¢ wszystkie koszty
prawidtowo udokumentowane dowodami ksiggowymi, ktore wptynety do dnia sporzadzenia bilansu za dany
rok.

9. Po zaksiegowaniu dokumentu w koszty okresu ktorego dotyczy, sporzadza sie przelew w terminie
umozliwiajgcym terminowa realizacj¢ zobowiazania.

10. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie zkwota wynikajaca z dowodu
ksiegowego stanowi potwierdzenie zaptaty zobowigzania. Polecenie przelewu jest dokumentem zrédtowym
stanowigcym podstawe naniesienia do ewidencji ksiggowej wydatkow pod datg wyciggu bankowego.

§ 11. Zasady obiegu dokumentoéw ksiggowych dochodowych

1. Dokumenty ksiggowe dotyczace naleznosci z tytutu dochodéw Gminy iich ewentualnych zwrotow,
prawidlowo sporzadzone przez pracownikdw merytorycznych odpowiedzialnych za poszczegoélne rodzaje
dochodow, ewidencjonowane sg przez pracownika ksiggowosci budzetowe;.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace dokumenty dotyczace dochodow budzetowych:

a.Faktury, rachunki, akty notarialne, decyzje administracyjne i pozostate dokumenty okreslajace rodzaj
dochodu,

b.Wniosek o zwrot nadptaty,
c.Wniosek o udzielenie ulgi, rozlozenie na raty, umorzenie.

3. Wnioski o zwrot nadptaty, o udzielenie ulgi, roztozenie na raty i umorzenie wplywaja do sekretariatu
Urzedu Gminy po czym kierowane sg do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dany rodzaj
dochodéw budzetowych.

4. Celem terminowego iprawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy
pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do terminowego dostarczania dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania przypisu naleznosci oraz prawidtowos$ci rozliczen podatku VAT.

5.Po wplywie dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych dochody Gminy (dokumenty zrodtowe)
dokonuje si¢ ich dekretacji, polegajacej na:
a.Sklasyfikowaniu dowodow pod wzgledem klasyfikacji budzetowej,
b.Naniesieniu odpowiednich kont ksiggowych,
c.Okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany.

6. W przypadku dochodéw ewidencjonowanych za pomocg oddzielnych programéw komputerowych tj.
WODA, PODATKI, SMIECI, dokumenty ksicgowe zroédtowe (ksero wyciagu bankowego) przekazywane sg na
stanowisko zajmujace si¢ dang grupa dochoddéw. Natomiast w ewidencji ksiegowej w systemie Budzet
(syntetyka) tego rodzaju dochody ewidencjonuje si¢ na podstawie wyciggu bankwego - zbiorczo.

7. Dokumenty ksiegowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw) ewidencjonowane sa
w urzadzeniach ksiggowych na poszczegélnych stanowiskach merytorycznych pod datg zgodng z wyciagiem
bankowym i przekazywane do ksiegowosci budzetowe;.

8. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich
uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Uzgodnienia przypisoOw naleznosci, zalegloéci, nadptat oraz dochodoéw
otrzymanych dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienia wymagaja formy pisemne;.

§ 12. Przelewy bankowe
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1. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowoddéw ksiegowych przedktadanych przez
pracownikow merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do

wyplaty.

2. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe kontrahenta, numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy te dane do programu stuzgcego dokonywaniu przelewow.

3. Przygotowany przelew wraz z dokumentem zroédlowym trafia do podpisu do Skarbnika Gminy,
a nastepnie do Wojta Gminy.

4. Po podpisaniu, zgodnie z bankowa karta podpiséw przelewy sa przekazywane do banku w terminie
okreslonym w umowie na obstugg bankowa.

§ 13. Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kontrola wewnetrzna, stanowigca element kontroli zarzadczej, ma na celu badanie zgodnosci kazdego
postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawa, badanie efektywno$ci dziatania i realizacji zadan, badanie
realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych iinnych rodzajéw dziatalnosci poprzez poréwnanie ich
z planem, normami oraz wykrywanie odchylen inieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego dziatania oraz ustalenia oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow
i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Kontrola wewnetrzna dowodow ksiggowych wykonywana jest w postaci:

a.Kontroli wstgpnej — majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej w szczegolnoséci badanie projektow umoéw, porozumien iinnych dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzania.

b.Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci ioperacji wtoku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

c.Kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego idokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie
1 poddanie:

a.Kontroli zgodno$ci z prawem zamoéwien publicznych — czyli sprawdzenie zgodno$ci przedmiotu
zamoOwienia, trybu zamowien , adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej, podatku VAT oraz
warto§ci brutto. Oceny takiej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dokonanie
zamoOwienia.

b.Kontroli merytorycznej, oraz
c.Kontroli formalno-rachunkowej, opisanej szczegétowo w niniejszym zarzadzeniu.

4. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje wykonania operacji
bankowych winno dokonywa¢ si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba,
majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaty
wykonane w sposob wilasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacjg na dokumencie. Podpisy na
dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem Iub dlugopisem, w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace;j.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej dowodow

ksiggowych kontrolujacy zobowigzany jest :

a.Zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom, wcelu uzupehienia
dokumentow,

b.W przypadku kiedy dokument nie zostanie uzupelniony odmowi¢ podpisania dokumentdéw
nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych zobowigzujacymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczes$nie na pismie kierownika jednostki.
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6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki
zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

§ 14. Postanowienia konicowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz ogdlne
przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzgdu Gminy w Buczku i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.

3. Jednostki organizacyjne winny opracowaé wilasne przepisy dotyczace kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych.

4. Wszystkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;.
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