WOJTA GMINY CZERWONAK
z dnia 31 grudnia 2019 .

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1696 i 1815), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. Uz 2019r.
poz. 351) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 869) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urz¢dzie Gminy
Czerwonak”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Czerwonak do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji ido
jej przestrzegania.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1/2017 Wéjta Gminy Czerwonak zdnia 2 stycznia 2017r. w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy
Czerwonak.

§ 5. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.

s,

’mmiafz
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Woéjta Gminy Czerwonak

z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

1
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[. DOKUMENTY KSIEGOWE - CECHY, RODZAIJE I ICH ZNACZENIE W OBROCIE KSIEGOWYM.

1. Procedury dotyczace obiegu dokumentéw ksiggowych maja zagwarantowaé osiagnigcie celu jakim jest
planowane, celowe i terminowe zarzadzanie finansami jednostki sektora finanséw publicznych
z zachowaniem kryteriéw: celowosci, rzetelno$ci, gospodarnosci i legalnosci.

2. W sprawach nieujgtych w instrukcji obiegu dokumentéw zastosowanie maja obowiazujace przepisy:
o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz wewnetrzne przepisy Urzedu.

(V%)

W rozumieniu wyzej wymienionych ustaw ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Wojcie Gminy - rozumie si¢ przez to kierownika jednostki;

2) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy Czerwonak;

3) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Czerwonak;

4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to gtéwnego ksiggowego budzetu;

5) Gtéwnym ksiggowym - rozumie si¢ przez to Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy Czerwonak;

6) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydziat Urzgdu Gminy Czerwonak, a takze réwnorzednie dzialajaca
komérke organizacyjng lub stanowisko samodzielnie funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy Czerwonak;

7) Wydziale merytorycznym - rozumie si¢ przez to Wydziat Urzedu Gminy Czerwonak, a takze
rownorzednie dziatajaca komorke organizacyjng lub stanowisko samodzielnie funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Czerwonak odpowiedzialne za realizacje zadan, wiazacych
si¢ z obowigzkiem emisji dokumentéw;

8) Dysponencie $rodkéw - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy lub osobg upowazmiona przez Wéjta;

9) Gminnych jednostkach organizacyjnych - rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe;

10) DYSPONENCIE - rozumie si¢ przez to program informatyczny funkcjonujacy w Urzedzie Gminy
Czerwonak, w ktérym ewidencjonowane sa wszystkie zawarte umowy, w ktérych jest okreslona kwota
oraz wszystkie dokumenty wydatkowe (np. faktury, rachunki, noty ksiegowe);

11) ZFSS - rozumie sig przez to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dzialajacy w Urzedzie Gminy
Czerwonak;

12) Komisji Likwidacyjnej - rozumie si¢ przez to Komisj¢ likwidacyjna Urzedu Gminy Czerwonak powotana
przez Wéjta Gminy odrgbnym zarzadzeniem;

13) Ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci.

4. Celem instrukcji jest uzyskanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, przy ktérym wszystkie operacje
zwigzane z majgtkiem Gminy oraz Zrédtami jego finansowania bgda nadzorowane i na biezaco rejestrowane
w ksiggach rachunkowych. Instrukcja pozwala na ustalenie odpowiedzialnosci za przebieg i skutki operacji
finansowych oraz uzyskanie rzetelnej informacji o sytuacji majatkowej i finansowej urzedu.
Podstawows jednostka organizacyjng uczestniczaca w obiegu dokumentéw jest Wydziat.
Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i przesytaniem dokumentéw nalezy wykonywaé niezwlocznie.

5. Dowody ksiegowe.
Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito
w tym okresie. Na podstawie art. 20 ustawy o rachunkowosci podstawe zapiséw w ksiegach stanowig dowody
ksiggowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny spetnia¢ wymogi
formalne i merytoryczne okreslone w art. 21 i art. 22 ustawy o rachunkowosci.

6. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowag:

1) dokumentowanie zaistniatych zdarzei lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
lub czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uplywem czasu);

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy);

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te,
o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw ksiggowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) poprawnos¢ formalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa);
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9) poprawno$é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednie zastosowanie
miar);
10) poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);
11) podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowodd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

7. W ramach Urzedu wiasciwym do wystawiania dokumentu finansowo-ksiggowego (faktury, faktury
korygujacej, noty korygujacej, noty ksiegowej) jest Wydziat Ksiggowosci.

8. Rodzaje dokumentdw wystgpujacych w obiegu:
1) Dokumenty sporzadzane przez Wydziaty, w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

decyzje, opinie, postanowienia,

protokoty uzgodnien,

protokoty uzgodnieni o wyplacie odszkodowar,

listy ptac,

noty ksiggowe,

dowody przyjecia §rodkéw trwatych OT,

dowody przekazania srodkéw trwatych oraz pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia) PT,
protokoty likwidacji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) LT,
polecenie do wyptaty (pisma) wydziatéw, polecenie wykonania przelewu,

umowy, aneksy, porozumienia, zlecenia,

polecenie ksiggowania PK.

2) Dokumenty otrzymywane od zewnetrznych kontrahentéw, w szczegélnosei:

a)
b)
©)
d)
e)

faktury,

faktury korygujace,

noty korygujace,

rachunki,

noty ksiegowe,

wyroki sadowe wraz z niezbednymi zatacznikami i opisem koniecznosci dokonania zaptaty.

3) Dokumenty bankowe:

a)
b)
©)
d)

czeki gotowkowe,
elektroniczne karty wzoréw podpiséw,
umowy zawarte z bankiem obstugujacym Gming Czerwonak,

wyciagi bankowe, wystawiane dla kazdego rachunku oddzielnie, pod ktére podiaczane s3 dowody

ksiggowe.

4) Dokumenty zwigzane z inwentaryzacja:

a)
b)
©)
d)
e)

instrukcja inwentaryzacyjna,

arkusz spisu z natury,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
protokét weryfikacji kont ksiggowych.

5) Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

2)
b)
)

d)
e)
f)
g)

whiosek o udzielenie pozyczki z ZFSS,
wniosek o zapomogg,

protokét komisji o przyznaniu pozyczek na cele mieszkaniowe i innych $wiadczen wynikajacych

z regulaminu,

umowy o przyznanie pozyczek z ZFSS,
listy wyptat z ZFS$S,

polecenia przelewéw z rachunku ZFSS,
oplata $wiadczen.
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II. DOWODY KSIEGOWE - SPORZADZANIE, KOREKTY, KONTROLA I ARCHIWIZACJA.

9. Zawieranie i ewidencja umow.

1) Obieg, zawieranie i ewidencjonowanie uméw oraz wnoszenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wynikaja z odrgbnego zarzadzenia Wojta.

2) Na dowdd dokonania kontroli wstgpnej, ktora ma na celu niedopuszczenie do niegospodarnosci
i niecelowosci dziatan, pracownik Wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za przygotowanie umowy
nanosi na egzemplarzu pozostajgcym w Urzedzie adnotacje o klasyfikacji budzetowej wydatku, ktéra
stwierdza, ze wydatek w okreslonej wysokosci miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym na wskazany
rok lub zaciggnigcie zobowigzania wynika z uchwalonej wieloletniej prognozy finansowe;j.

3) Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem skfada jednoosobowo Wéjt Gminy albo
dziatajacy na podstawie jego upowaznienia zastgpca Wojta lub Sekretarz samodzielnie lub z inng
upowazniong przez Wojta osoba.

4) Osoby prawidlowo umocowane przez Wojta Gminy skladaja o$wiadczenie woli w imieniu Gminy
powodujace powstanie zobowigzania pienigznego.

5) Jezeli zawierana umowa powoduje powstanie zobowigzania pienigznego, do jej skutecznosci potrzebna jest
na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowaznionej, jako potwierdzenie,
ze dany wydatek miesci si¢ w planie finansowym.

6) Jezeli zawarcie umowy jest zwigzane z wniesieniem przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, Wydziat merytoryczny powinien przed przekazaniem umowy do kontrasygnaty Skarbnika:

a) sprawdzié, czy zabezpieczenie wplyneto na rachunek depozytowy gminy poprzez pobranie wydruku
z systemu bankowego w Wydziale Ksiggowosci, ktéry dotacza si¢ do umowy lub

b) dostarczy¢é dokumenty z tytuli zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (dokumenty
ubezpieczeniowe, bankowe), zaparafowane przez pracownika ds. zaméwien publicznych.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (wniesionego w formie pienieznej i niepienieznej)

wymaga akceptacji kierownika wlasciwego Wydziatu lub osoby upowaznione;.

7) Jeden egzemplarz umowy trafia do Wydziatu Ksiggowosci wraz z pierwsza faktura badz rachunkiem do
zaptaty. Skan egzemplarza umowy, wraz z wszystkimi podpisami winien zostaé zataczony w programie
»Dysponent”,

10. Informacja o zaangazowaniu srodkéw finansowych.

Informacjg o zaangazowaniu srodkéw prowadzi Wydziat Ksiggowosci w programie ksiggowym na podstawie
dokumentéw wprowadzonych do programu DYSPONENT przez pracownikéw Wydzialéw merytorycznych
przed przediozeniem do kontrasygnaty Skarbnikowi. W informacji ujmuje si¢ zaangazowanie $rodkéw
finansowych dotyczacych realizacji planu finansowego na podstawie zawartych uméw, anekséw, porozumien,
zlecen, wydanych decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie tych $rodkéw, niezaleznie od tego,
w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany, badz na podstawie faktur i rachunkéw. Informacije
sporzadza si¢ w szczegbtowosci dzial, rozdziat, paragraf, zadanie, zrédlo i sposéb finansowania z podziatem
na lata,

11. Zakup towaréw i ushug.
Zakup towaréw i ustug, z wyjatkiem zakupéw zwiazanych z podrézami shuzbowymi, nastepuje na podstawie
zawartej umowy.

Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomosci, wymaga takze innych dokumentéw lub specjalnej
procedury ich tworzenia, nalezy dziala¢ zgodnie zustanowionymi wtym zakresie wymogami.
Po odbiorze towaréw lub ustug, ktérego warunki powinna przewidywaé umowa, dostawca wystawia fakture.
Tres¢ faktury powinna jednoznacznie wskazywaé nabywane towary lub ustugi. Termin ptatnosci na fakturze
powinien wynosi¢ co najmniej 14 dni (chyba, ze warunki umowy przewiduja inny termin — przy zadaniach
inwestycyjnych termin do 30 dni) od daty wplywu do Urzedu prawidtowo wystawionej faktury, co pozwoli
na terminowe dokonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie.

Wydziaty dokonujgce zakupéw artykuléw na potrzeby promocji ireklamy lub nagréd maja obowiazek
prowadzenia ewidencji zakupionych przedmiotéw oraz ich rozchodéw.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi udzielenie zaméwienia sg:

1) faktura, rachunek - do kwoty 1.000,00 zt netto;

2) zlecenie - do kwoty 2 000 zt netto, ktére winno zawiera¢ numer i datg wystawienia, klasyfikacje budzetowa,
przedmiot zlecenia, kwote netto i brutto, ilos¢, warunki platnosci, sposéb itermin dostawy towaru lub
realizacji ustugi, podpis kierownika Wydziatu merytorycznego, podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;j.
Konieczne jest wprowadzenie dokumentu do programu DYSPONENT w zaktadce ,,umowy”;

3) umowa — powyzej 2.000,00 zt netto, ktéra winna zosta¢ zweryfikowana kolejno przez pracownika
ds. zaméwien publicznych w zakresie zgodnosci zPrawem zaméwien publicznych, radce prawnego
w zakresie zgodno$ci zprawem, stanowisko ds. kadr iplac w zakresie ubezpieczen spotecznych
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i zdrowotnych, jezeli strong umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie jest przedsigbiorca, w zakresie umow
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej oraz Skarbnika Gminy badZ osobg
upowazniona w zakresie kontrasygnaty.
W uzasadnionych sytuacjach, np. przy zakupach internetowych, ustugach zwigzanych z naprawa awaryjna,
dopuszcza sie odstapienie od formy pisemnej zlecenia, bagdZ umowy.

Dokumenty przed przekazaniem wersji papierowych do kontrasygnaty Skarbnika lub osoby upowaznionej winny
byé wprowadzane do programu DYSPONENT i zatwierdzone merytorycznie przez wiasciwego kierownika
Wydziatu lub osobe upowazniong. Po dokonaniu kontrasygnaty, Skarbnik lub osoba upowazniona zatwierdza
dokument pod wzglgdem finansowym.

12. Dokumenty wydatkowania srodkow.

Wszystkie dokumenty wydatkowe wprowadzane sg do programu DYSPONENT w kancelarii Urzgdu lub
w Wydziale merytorycznym w przypadku innych dokumentéw niz faktury i rachunki. Przed dostarczeniem
dokumentu do Wydziatu Ksiggowosci celem ewidencji w ksiggach rachunkowych i dokonania ptatnosci kierownik
Wydzialu merytorycznego lub upowazniona osoba, po uzupelnieniu wszystkich danych i wprowadzenia
szezegblowego, rzetelnego i wyczerpujacego opisu, zatwierdza go merytorycznie. Osoba odpowiedzialna za
realizacje przelewéw w Wydziale Ksiggowosci dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci dostarczonego dokumentu
w formie papierowej z wprowadzonym do programu DYSPONENT oraz zatwierdzenia go pod wzgledem
merytorycznym. Zatwierdzenie pod wzgledem finansowym dokonywane jest przez pracownika ds. ksiggowosci
budzetowe;j.

13. Faktura.
Zakupy towardw i ustug musza by¢ udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami, a w wyjatkowych
przypadkach faktura proforma (po weze$niejszym uzgodnieniu z Wydziatem Ksiggowosci).
Faktura moze zostaé ztozona w formie papierowej lub w formie elektronicznej. Aby faktura elektroniczna miata
odpowiedniag formg, musi zosta¢é wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym
pozwalajacym na zachowanie przede wszystkim integralnosci tredci i czytelnosci.
Elementy sktadowe faktury okreslono w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.).
Faktura moze by¢ przestana takze do Urzedu na Platforme Elektronicznego Fakturowania w formie elektronicznej
faktury ustrukturyzowanej zwanej e-faktura. Platforma PEF stuzy do przesylania dokumentéw elektronicznych
w ramach zamdéwien publicznych. E-faktura jest dokumentem, ktory wykonawca wystawia i przesyta
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym. E-fakturami nie sa tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif
czy pdf.
Oprocz elementéw wymaganych przez ustawg o VAT, ustrukturyzowana faktura elektroniczna musi zawiera¢
dodatkowo:

1) informacje dotyczaca odbiorcy ptatnosci;

2) wskazanie umowy zamdwienia publicznego.

Pracownik Wydziahi Organizacyjno-Administracyjnego (Kancelarii) po odebraniu faktury elektronicznej, drukuje
ja, a nastgpnie wprowadza do sytemu elektronicznego obiegu dokumentéw o nazwie eDokument, tak jak wszystkie
faktury ztozone w formie papierowe;j.

Potwierdzeniem wprowadzenia faktury do systemu stanowi pieczatka z datg wptywu do Urzedu wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym.

W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr faktur w programie DYSPONENT w wersji elektronicznej przez
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (Kancelari¢) — poprzez zaczytanie ich z systemu eDokument.

Dokumenty wprowadzane sa w porzadku chronologicznym.
Dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujaca lub nota korygujaca. W celu dokonania ptatnosei, do
Wydziatu Ksiegowosci przekazuje sie oryginaty dokumentéw - faktur, rachunkéw wraz umowg lub zleceniem
(jezeli byty zawarte) wraz z zalacznikami, m.in.:

1) do dowodu zakupu lub do dowodu wyplaty odszkodowania za nieruchomosci: budynki, grunty, lokale winny

by¢ dotgczane: umowa oraz protokét uzgodnien lub akt notarialny;
2) za ustugi — umowa oraz protokét odbioru;
3) za roboty budowlane: umowa oraz protokét odbioru.

14. Zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych.

Faktury i rachunki stanowigce podstawe platnosci (wydatkowania $rodkéw) po zarejestrowaniu w kancelarii,
przekazywane sg do Wydziatéw merytorycznych. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego
zadania, po uprzednim potwierdzeniu odbioru, sprawdzeniu dostawy lub ustugi pod wzgledem ilosci i jakosci oraz
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potwierdzeniu jej przyjgcia przez bezposredniego uzytkownika, potwierdza na fakturze wykonanie ushugi badz
zakup towaréw. Potwierdzeniem, ze dowdd zawiera rzetelne dane oraz, ze wydatek jest celowy, gospodarny
i legalny, jest zlozenie podpisu i zamieszczenie na odwrocie opisu zawierajacego informacje dotyczace:
1) zrodet finansowania z podaniem kwot;
2) podstawy dokonania wydatku (m.in. nazwa i numer programu/dziatania/projektu/umowy /zaméwienia/
uchwaly);
3) celowosci wydatku;
4) zgodnosci z prawem zamdéwien publicznych;
5) zgodnosci z aktualnym planem finansowym lub z uchwata o wydatkach, ktére nie wygasty z uptywem roku;
6) okreslenia klasyfikacji budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu;
7) kwalifikowalnosci kosztow (jezeli opis w tym zakresie jest wymagany na mocy odrebnych przepiséw lub
umowy).

Na wszystkich dokumentach stanowigcych podstawe platnosci (wydatkowania srodkéw) wypehia si¢ pieczatke,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1 pkt 1 do niniejszej Instrukcji. Na dowéd sprawdzenia
dokonanej operacji gospodarczej kierownik Wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona sklada podpis,
przystawia ~ swoja  imienng  pieczatke i  réwnoczesnie  zatwierdza wydatek  merytorycznie
w programie DYSPONENT.

Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe zaplaty za ustugi, dostawy lub roboty budowlane Wydziat
merytoryczny w przypadku zamdwienia publicznego w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych przystawia
i wypelnia pieczatk¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 1 pkt 2 do niniejszej Instrukcji, badz pieczatke zgodnie
z zalacznikiem nr 1 pkt 3 do niniejszej Instrukcji w przypadku zaméwienia publicznego w trybie
bezprzetargowym.

Faktury irachunki z wszystkimi niezbednymi pieczatkami i podpisami wydziat merytoryczny przekazuje do
Wydzialu  Ksiggowosci  niezwlocznie, nie  pdézniej niz Sdni przed uplywem terminu
platnosci, w celu realizacji zaptaty.

Kazdy dokument wydatkowy jest sprawdzany przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Ksiggowosci pod
wzglgdem formalnym irachunkowym (z wyjatkiem delegacji stuzbowych, ktére sprawdzane sa tylko pod
wzgledem rachunkowym, gdyz pod wzglgdem formalnym sprawdzane s3 przez Stanowisko ds. Kadr i Plac).
Pracownik dokonuje takze weryfikacji i kontroli poprawnosci danych wynikajacych z danymi wykazanymi
w programie DYSPONENT.

Kontrola formalna obejmuje sprawdzenie:

1) czy dokument zostat dostarczony we wiasciwym okresie sprawozdawczym;

2) czy zapisy na dokumencie sg oryginalne (dokument jest autentyczny — nie zawiera skreslen, poprawek, itp.);

3) czy dokument jest kompletny.
Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie, lacznie ze sprawdzeniem
klasyfikacji budzetowej. Potwierdzenie dokonanej kontroli nastepuje w formie podpisanej na dowodzie klauzuli:
"Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dnia ...........ccccvovemvievvieveeeireeeeeereseeesnens ;
Podpisi......oiiiiviiiiinnn
Sprawdzenia dowodéw wewngtrznych nie powierza si¢ pracownikom, ktérzy sporzadzali te dowody. Wyznaczony
pracownik Wydziatu Ksiggowosci dokonuje dekretacji i zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem finansowym
w programie DYSPONENT. Na oryginatach faktur badz rachunkéw w widocznym miejscu zamieszeza sig date,
typ dokumentu oraz dekretacj¢ potwierdzone podpisem i pieczatka imienng. Sprawdzone, poprawne dowody
ksiggowe podlegajg zatwierdzeniu przez:

1) Giéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong - w zakresie zatwierdzenia dekretu;

2) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong — w ramach zgodnoéci operacji z planem finansowym;

3) Dysponenta §rodkéw - wramach dokonania kontroli kompletno$ci irzetelnosci dokumentéw oraz

w ramach dyspozycji srodkami, poprzez przystawienie pieczatki imiennej i ztozenie podpisu wraz z data.

Dokumenty, ktére wptyng do Wydziatu Ksiggowosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg wptywu do
wydziatu (dokumenty, ktére wptyng do Wydziatu Ksiggowosci do dnia 5 nastgpnego miesigca, stanowig podstawe
do ksiggowania kosztow i zobowigzan okresu, ktérego dotyczg).

Po zatwierdzeniu dokumentow wydatkowych przez Gléwnego ksiegowego, Skarbnika oraz Wéjta Gminy lub oséb
przez nich upowaznionych i dokonaniu przelewéw w systemie bankowym, dokumenty ujete w przelewach na
dany dzief, przekazywane sa na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej. Przy wprowadzaniu do ksiag
rachunkowych nadawany jest numer pozycji, ktory nastgpnie nanoszony jest na dokument wydatkowy.

Zaptata faktur/rachunkéw powinna by¢ dokonana przed uptywem terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub
na fakturze/rachunku (nie dotyczy to ptatnosci dokonywanych w grudniu danego roku, zwigzanych z wykonaniem
planu finansowego). Oryginaly dokumentéw wraz z zatacznikami, ktore wpltyna do Wydzialu Ksiegowosci, sg
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podstawa do przygotowania przelewow w systemie bankowosci elektronicznej. Dokumentami stwierdzajacymi
uregulowanie zobowigzania s3 wyciagi bankowe zawierajace sumy zrealizowanych wyplat wraz z opisem
dokonanej operacji i stron bioracych w niej udziat.

Oryginaty dokumentéw dotgczane sg do wyciagdéw bankowych z dnia, w ktérym nastgpita ich zaptata. Wyjatek
stanowig faktury zaplacone na podstawie faktury proformy lub przedptata na poczet zakupow towaréw i ustug
(np. szkolenia, prenumerata), ktore przechowywane sa w odrgbnym segregatorze.

15. Platnosé.

Podstawg dokonania platnosci jest aktualny budzet i plan finansowy.

Procedura dyspozycji srodkami pienigznymi polega na:

1) zatwierdzeniu i przekazaniu do Wydziatu Ksiegowosci ,,Dyspozycji przekazania Srodkéw/dotacji” i na
podstawie zatwierdzonego do wyptaty polecenia przelewu zostajg przekazane z rachunku bankowego budzetu
gminy:

a) $rodki finansowe na wiasciwy rachunek bankowy, z ktérego dokonywane s3 wydatki lub zasilane
rachunki nadzorowanych jednostek budzetowych,

b) $rodki na zasilenie rachunk6w innych jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) raty, wykup transzy / odsetki z tytutu kredytéw i pozyczek (jezeli umowa nie przewiduje automatycznej
formy pobierania rat / odsetek przez bank),

d) inne ptatnosci regulowane bezposrednio z rachunku budzetu Gminy;

2) zatwierdzeniu dowodu ksiggowego (faktury, rachunku, wyroku lub postanowienia sadu, postanowienia organu
skarbowego, noty obcigzeniowej, itp.) do zaptaty.

Za wykonanie dyspozycji przekazania $rodkéw (realizacje platnosci) odpowiada wskazany w karcie opisu
stanowiska pracownik Wydzialu Ksiggowosci. Wykonanie dyspozycji przekazania $rodkéw polega na
przeprowadzeniu czynnoéci zwigzanych z dokonaniem platnosci przez bank (sprawdzenie dokumentéw,
przygotowanie dokumentéw bankowych lub wprowadzenie danych do komputerowych systeméw realizacji
przelewéw, ztozenie podpiséw, ztozenie dokumentéw w banku lub komputerowa emisja polecen przelewéw) lub
za pomoca karty platnicze;j.

Dyspozycja przekazania $rodkéw/dotacji do gminnych jednostek organizacyjnych stuzy do uruchomienia
procedury przekazania z budzetu Gminy $rodkéw pienigznych na wydatki majace pokrycie w planie budzetowym
oraz na wydatki innych organizacji np. instytucji kultury, stowarzyszen, organizacji pozytku publicznego itp.
Ww. dyspozycja tworzona jest na podstawie ztozonych zapotrzebowan, z wyjatkiem dyspozycji dotyczacej
organizacji pozytku publicznego, ktora tworzona jest na podstawie zawartej umowy. Dyspozycje te realizowane
sa wedhig terminéw wskazanych w zlozonym zapotrzebowaniu (w miarg potrzeb na pokrycie wydatkéw
biezacych i majatkowych z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajacym terminowe przekazanie srodkéw).
Dokument ten wymaga formy pisemnej, ktora powinna zawierac:

a) nazwe jednostki otrzymujacej Srodki,

b) tytut przekazywanych srodkdw,

¢) kwote / kwoty,

d) dziat klasyfikacji budzetowej (w przypadku zasilania jednostek budzetowych), dzial/rozdzial/paragraf

klasyfikacji budzetowej (w przypadku dotacji),
e) numer konta bankowego, na ktéry maja by¢ przekazane srodki / dotacje.

16. Zaliczki na biezace wydatki gotdwkowe zwigzane z zakupem towaréw i ustug.
Zaliczki na wydatki biezace zgodnie ze specyfikacja okreslong we wniosku o zaliczke sa udzielane pracownikom.
Whniosek o zaliczke jest akceptowany przez kierownika Wydziatu merytorycznego, Skarbnika lub osobg
upowazniona, a nastepnie przez Wajta, upowaznionych przez niego Zastgpcoéw lub Sekretarza.
Wyplaty zaliczek dokonuje si¢ poprzez bank prowadzacy obshuge bankowa Urzedu na podstawie czeku
gotdwkowego wystawionego przez pracownika Wydziatu Ksiggowosci-
Zaliczki sa rozliczane po wykonaniu zadania, najpézniej w terminie:

1) 21 dni od dnia pobrania;

2) 14 dni od zakonczenia delegacji stuzbowe;j.

Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie udziela si¢ dalszych zaliczek. Jezeli
zaliczka nie zostala rozliczona przez pracownika w terminie, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia
pracownika, na co osoba delegowana wyrazita zgode we wniosku o zaliczke.

Zaliczki wyplacone ze srodkéw budzetowych a niewydatkowane do kofica roku budzetowego podlegaja wptacie
na rachunek bankowy Gminy do dnia 31 grudnia.

17. Dokumenty zwiazane z realizacjg zaliczek:
1) wniosek o zaliczke - dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na wydatki gotdwkowe, sporzadza si¢ go
w jednym egzemplarzu przez wnioskujacego o wyptlate okreslonej sumy na okreslone cele, wskazujac
rodzaj wydatkéw, termin rozliczenia, wysokos¢ oraz klasyfikacje budzetows;
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2) rozliczenie zaliczki - dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, Wypetnia on druga
strong dokumentu, podajac wszystkie dowody Zrédtowe (faktury) opfacone z zaliczki. Na stronie pierwszej
wypelnia gérng czgs¢, ustalajac sume srodkéw do zwrotu lub pobrania doplaty. Sprawdzenia rozliczenia
pod wzglgdem merytorycznym dokonuje przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiegowosci. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik lub
osoba upowazniona oraz Wojt, upowaznieni przez niego Zastepcy lub Sekretarz;

3) czek gotéwkowy stanowi dyspozycj¢ wystawcy udzielong trasatowi (czyli bankowi prowadzacemu
rachunek bankowy Jednostki) obciazenia jego konta kwota, na ktéra opiewa czek oraz wyplaty tej kwoty
oznaczonej osobie. Czek gotdwkowy podobnie jak inne dokumenty bankowe bedgce dyspozycja pienigzna,
podpisywany jest przez osoby zgodnie z karta wzoréw podpisu ztozona w banku. Tre$é czeku nie moze
by¢ poprawiana, wyplata czeku nastgpuje w kasie banku, ktéry prowadzi obstuge bankows. Czek wazny
jest 10 dni od daty jego wystawienia. Ksigzeczka blankietéw czekowych przechowywana jest w sejfie
w Wydziale Ksiggowosci. Ewidencja prowadzona jest w ksigzce drukéw scistego zarachowania.

18. Polecenie przelewu.

Przelewy wykonywane s elektronicznie, na podstawie sprawdzonych i opisanych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym rachunkéw, faktur, odszkodowan, dyspozycji przekazania srodkéw (dotacji) na
zasilenie rachunkéw bankowych Gminnych jednostek organizacyjnych, poleceri wyjazdéw stuzbowych, list ptac
i innych dowoddw dotyczacych wydatkéw. Dowody te winny by¢ opisane, sprawdzone pod wzgledem celowosci
1 gospodarnosci przez pracownika Wydziatu merytorycznego oraz zatwierdzone do wyptaty przez kierownika
Wydziatu merytorycznego, Gtéwnego Ksiggowego (w zakresie zatwierdzenia dekretu), Skarbnika lub osobe
upowazniong oraz Wéjta Gminy. Na dokumentach tych Wydzial merytoryczny wskazuje z jakiego rachunku
bankowego dany wydatek ma by¢ wykonany. Wyznaczony pracownik Wydzialu Ksiegowosci dokonuje
komputerowej emisji polecen przelewéw w programie bankowym.

19. Podrdze stuzbowe, zaliczki na podréze stuzbowe.
Zasady delegowania i rozliczania podrozy stuzbowych w Urzedzie Gminy Czerwonak reguluje odrebne
zarzadzenie Wéjta. Wysokos¢ oraz zasady zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych Radnych Gminy Czerwonak oraz
Soltyséw i Przewodniczacych Zarzadéw Osiedli Gminy Czerwonak regulujg odrgbne przepisy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta Gminy oraz dla soltyséw i przewodniczacych zarzadéw osiedli
podpisuje Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosci inna upowazniona osoba.
Polecenie wyjazdu shuizbowego dla pracownikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych wydaje
odpowiednio Wéjt Gminy, Zastepca Wéjta, Sekretarz.
Wyptatg zaliczki na koszty podrézy stuzbowych zatwierdza jako dysponent srodkéw odpowiednio Wéjt Gminy,
zastgpca Wojta, Sekretarz— nadzorujgcy prace danego Wydzialu, oraz w ramach wykonania dyspozycji $rodkami
pienigznymi Skarbnik lub osoba upowazniona.
Pracownik/kierownik jednostki organizacyjnej/radny/soltys/przewodniczacy zarzadu osiedla powracajacy
z podrdzy stuzbowej jest zobowigzany do:
1) potwierdzenia odbycia delegacji stuzbowej;
2) rozliczenia kosztéw podrézy i diet oraz przedstawienia dowodéw ksiggowych zwigzanych z realizacja
polecenia (w tym takze: biletow oraz miejscéwek za korzystanie ze srodkéw komunikacji publiczne;j);
3) pracownik/kierownik jednostki organizacyjnej - zwrotu niewykorzystanej zaliczki, jezeli wystapita.
Rozliczenia podrézy shuzbowej dokonuja ww. osoby osobidcie na odwrocie druku delegacji
w ciggu 14 dni od jej zakoriczenia. Koszty podrézy pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
sprawdza pod wzglgdem formalnym Stanowisko ds. Kadr i Plac, radnych, soltyséw i przewodniczacych zarzadow
osiedli Kierownik Biura Rady i Sotectw lub osoba upowazniona, pod wzgledem rachunkowym wiasciwy
pracownik Wydziatu Ksiggowosci.
Przy zatwierdzaniu dokumentow rozliczenia zaliczki na delegacje stosuje sie zasady okreslone dla zaliczek na
wydatki na zakup towardéw i ustug.
W przypadku nierozliczenia sig osoby delegowanej z pobranej zaliczki — kwota pobranej zaliczki jest potracana
z naleznego wynagrodzenia lub diety, na co osoba delegowana wyrazita zgode we wniosku o zaliczke.

20. Dowody bankowe:
1) bankowy dowdd wplaty — wyplaty - wydruk komputerowy;
2) czek gotdwkowy - oméwiony przy zaliczkach;
3) elektroniczne polecenie przelewu — stosowane w przypadku korzystania z systemu bankowosci
elektronicznej, nie posiada formy papierowej;
4) wycigg bankowy jest tworzonym przez bank zestawieniem dokonanych  przelewéw
i otrzymanych kwot (obrotéw) na rachunku bankowym. Jednostka ksiegujaca po otrzymaniu wyciagu
sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggowych.
Wycigg bankowy shizy do ewidencji obrotéw i uzgodnienia salda konta bankowego pomiedzy jednostka
a bankiem. Wyciagi z rachunkéw bankowych powmny by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié z oddziatem banku prowadzacym rachunek.

Id: 771F7472-84A3-48EE-A325-B3552D0645D2. Podpisany Strona §



21. Karty platnicze.

Karty ptatnicze posiada Wéjt Gminy oraz pracownicy za zgoda Woéjta, na podstawie zawartych z bankiem uméw,
z ktérych wynikajg okreslone limity.

Wiasciwie opisane i zatwierdzone dokumenty (faktury, rachunki lub réwnowazne dowody ksiggowe otrzymane przy
platnoéci karta) kompletuja i wypekiajg upowaznieni pracownicy, a nastepnie przekazujg je do Wydzialu
Ksiggowosci.

22. Wynagrodzenia.
Podstawowym dokumentem bedacym podstawa do wyplaty wynagrodzen jest lista ptac. Dokumentami
Zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg, umowa zlecenia, inne;

2)  diety radnych, soltyséw;

3)  zatwierdzone wnioski nagréd;

4)  dokumenty stwierdzajace przyznanie dodatkéw specjalnych;

5)  dokumenty rozwigzania umowy o prace;

6) rozliczenie godzin nadliczbowych zatwierdzone przez wiasciwego kierownika (wykaz platnych

nadgodzin).

Zawarcie umowy o pracg: Wydzial merytoryczny wprowadza do programu kadrowo-ptacowego wszystkie dane
wynikajace z umowy o prace oraz dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty dotyczace uméw zlecefi, uméw o dzielo, diet radnych i wyptat dla komisji wprowadza do programu
DYSPONENT Wydzial merytoryczny. Zawarcie umowy o pracg, umow zlecenl, uméw o dzieto, diet radnych
i soltyséw oraz wyptat dla komisji wymaga przekazania do Wydzialu merytorycznego dokumentéw, na podstawie
ktérych generowane s3 dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia spolecznego i przekazywane s3 drogg
elektroniczna w wymaganym terminie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Po rozwiazaniu umowy o pracg oraz zakoficzeniu umowy zlecenia Wydzial merytoryczny dokonuje
w ustawowym terminie wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen spotecznych.
Whiosek pracownika na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji kierownikéw
poszczegdlnych Wydziatdéw i zgody Wajta Gminy.

Rozliczenie faktycznie wykonanych prac przedstawia sie w formie zweryfikowanego w programie ewidencji czasu
pracy wykazu nadgodzin podpisanego przez wiasciwego kierownika Wydziatu.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych przestrzega si¢ zasad regulaminu wynagradzania.

Listy dotyczace oséb uprawnionych do wyplaty ryczattéw za uzywanie samochodu osobowego do celow
stuzbowych sporzadzane sa przez Wydziat merytoryczny, na podstawie oswiadczen sktadanych comiesigcznie
przez pracownikow.

23. Sporzadzenie listy ptac.

1) Listy ptac sporzadza Wydzial merytoryczny, wykorzystujac w tym celu program kadrowo-placowy.
Oryginaly list ptac pozostaja w Wydziale merytorycznym. Do Wydziatu Ksiggowosci przekazywane sa
zbiorcze zestawienia list ptac i polecenia przelewu, ktére stanowia podstawe do dokonania dekretacji oraz
wyplat.

2) Listy plac sporzadza si¢ dla pracownikéw Urzedu oraz dla innych oséb fizycznych na podstawie zawartych
umoéw. Wszystkie naliczenia wynagrodzen zaréwno wynikajace ze stosunku pracy, jak i z innych tytulow,
sporzadza sie ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego.

3) Listy plac zawierajg nastepujace dane:

a) nazwisko i imi¢ pracownika,
b) sume naleznego wynagrodzenia brutto z podzialem na poszczegélne sktadniki,
c) sumg potracen,
d) sume zasitkéw: rehabilitacyjnych, macierzyfiskich, chorobowych, opiekuficzych,
e) sume faczng do wypfaty.
4) Listy ptac podpisuje:
a) osoba sporzadzajaca,
b) osoba odpowiedzialna merytorycznie,
c¢) osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
d) Skarbnik lub osoba upowazniona,
e) Wajt Gminy lub osoba upowazniona.

Wyznaczony pracownik Wydzialu Ksiggowoéci importuje do programu bankowego pliki z przelewami

sporzadzone przez pracownika Wydzialu merytorycznego. Przelew zatwierdzany jest poprzez ztoZenie podpiséw

elektronicznych przez upowaznione osoby.
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24. Sprzedaz towaréw i ustug,
Sprzedaz towaréw i ustug w Urzedzie dokumentowana jest fakturami VAT, ktére wystawia Wydziat Ksiggowosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, podpisuje Gléwny ksiegowy lub Skarbnik Gminy badZz osoba
upowazniona.
Sprzedaz nieruchomosci zwigzana jest ponadto z zawarciem umowy w formie aktu notarialnego.
Wystawione faktury ewidencjonowane sa w Wydziale Ksiggowosci. Faktury wystawiane sa w dwdch
egzemplarzach:

1) oryginat dla odbiorcy towaru lub ushigi;

2) kopia dla Wydziatu Ksiggowosci.

25. Nabycie nowych srodkéw trwalych.
Nabycie nowych srodkéw trwatych nastepuje w drodze:
1) zakupu;
2) zakupu polgczonego z montazem;
3) budowy;
4) nieodptatnego otrzymania (od panstwowej lub samorzadowej jednostki organizacyjnej);
5) przyjgcia w ramach komunalizacji;
6) przyjgcia w ramach spadku lub darowizny;
7) przyjgcia na warunkach okreslonych w przepisach podatkowych;
8) ujawnienia srodka trwatego w wyniku inwentaryzacji.

W zaleznosci od sposobu nabycia i rodzaju $rodka trwatego, nabycie srodka trwatego moze byé udokumentowane
jednym lub wieloma réznymi dokumentami, np.:
1) nabycie nieruchomosci: umowg - aktem notarialnym, umowa - aktem notarialnym lacznie
z fakturg, aktem darowizny w formie aktu notarialnego lub decyzja administracyjna;
2) nabycie innych Srodkéw trwatych: faktura (rachunkiem), aktem darowizny, protokotem przekazania.

Po opisaniu (zaakceptowaniu) faktury/rachunku przez Wydzial merytoryczny, faktur¢/rachunek wraz z innymi

dokumentami przekazuje si¢ do Wydzialu Ksiggowosci celem wprowadzenia do ewidencji

ksiegowej oraz dokonania zaptaty.

Zakoriczenie procesu budowy nowego lub rozbudowy $rodka trwatego wiaze si¢ ze sporzadzeniem przez Wydziat

realizujacy inwestycje protokotu odbioru konicowego, sporzadzeniem dowodu ksiggowego OT, ktérego wzdr

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji oraz przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania protokotem

przekazania do eksploatacji, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Do dowodu OT —

dotacza si¢ w przypadku koniecznosci uzyskania -dokument pozwolenia na uzytkowanie.

Wydzial sporzadzajgcy dokument OT, w uzgodnieniu z Wydzialem Ksiggowosci, ustala odpowiednig grupe

srodka trwatego (KST) oraz Polskg Klasyfikacjg¢ Dziatalnosci (PKD) w celu prawidtowego wprowadzenia do

ewidencji i poprawnego sporzadzenia sprawozdania SG-01-$rodki trwate wraz z zatacznikami.

Po zakoficzeniu inwestycji dot. jednostek budzetowych polegajacych na budowie budynkéw i budowli Wydziat

merytoryczny przekazuje OT do Wydziatu Gospodarowania Majatkiem, ktéry sporzadza adnotacje dotyczaca

trwalego zarzadu.

Przekazanie nowego $rodka trwalego niewymagajacego odrgbnego montazu bezposrednio do uzytkowania

polaczone jest z wystawieniem przez Wydzial dokonujacy nabycia dowodu ksiggowego OT oraz protokotu

przekazania do eksploatacji.

Dowody OT powinny by¢ sporzadzone niezwlocznie po zakoriczeniu inwestycji lub dokonaniu zakupu, lecz nie

pozniej niz do 31 grudnia danego roku.

Dowody OT dotyczace nabycia nieruchomosci (budynkéw i budowli) sa sporzadzane przez whasciwy Wydziat

realizujacy zadanie inwestycyjne przynajmniej w trzech egzemplarzach:

a) 1 egz. dla Wydzialu realizujgcego inwestycje,

b) 2 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci (celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiegowych oraz
celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwate™).

W przypadku przekazania $rodka trwatego do eksploatacji innemu Wydziatowi, OT sporzadza si¢ w czterech

egzemplarzach.

Dopuszcza si¢ sporzadzanie zbiorczego dokumentu OT, facznie dla wielu obiektéw inwentarzowych (do ewidencji

analitycznej wprowadza si¢ oddzielnie kazdy obiekt).

Dowody OT dotyczace pozostatych srodkéw trwatych powinny by¢ sporzadzone w trzech egzemplarzach:

a) 1 egz. dla Wydziatu realizujgcego wydatek,

b) 2 egz. dla Wydzialu Ksiggowosci (celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych oraz
celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwate”).
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Zasady okreslone dla srodkéw trwalych stosuje si¢ odpowiednio przy zakupie wartosci niematerialnych
i prawnych (o wartosci powyzej 10.000,00 z}). Rejestr wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do kwoty
10.000,00 zt dla Urzedu prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, natomiast powyzej kwoty 10.000,00
zt Wydzial Ksiegowosci.

26. Ewidencja ruchu érodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) i wartoéci niematerialnych
i prawnych. Ksiegowania dotyczace obrotu s$rodkami trwalymi s3 dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych takich jak:
1) przyjecie érodka trwatego — OT;
2) przyjecie/przekazanie $rodka trwatego oraz pozostatego srodka trwatego (wyposazenia) — PT, kt6rego wzor
stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej Instrukcji;
3) likwidacja $rodka trwatego i pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia) —LT.

Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia) poza Urzad wigze
sie z wystawieniem dowodu PT. Dowody PT stanowig podstawe do przekazania Srodka trwatego lub pozostatego
$rodka trwatego (wyposazenia) na stan gminnej jednostki organizacyjne;.
Podstawg prawng wystawienia dowodu PT moze by¢:

1) umowa;

2) decyzja administracyjna, np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad;

3) orzeczenie sadowe;

4) uchwata lub zarzadzenie organéw gminy;

5) odpowiednie petnomocnictwo udzielone przez organ gminy;

6) protokot zatwierdzony przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniong.

Dowody PT wystawia wedtlug kompetencji Wydzial merytoryczny lub Komisja Likwidacyjna w czterech
egzemplarzach:
1) 1 egz. dla nowego uzytkownika;
2) 1 egz. dla Wydziatu merytorycznego lub Komisji Likwidacyjnej;
3) 1 egz. dla Wydziatlu Ksiggowosci celem dokonania odpowiednich ew1denc11 w urzadzeniach ksiggowych;
4) 1 egz. dla wlasciwego pracownika celem dokonania ewidencji w programie ,Srodki trwate” lub w programie
,,Pozostate §rodki trwale”,

Likwidacja srodka trwatego lub pozostalego $rodka trwalego (wyposazenia) moze wynika¢ ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy lub nieoptacalnoéci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji srodkéw trwatych
i pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wzér dokumentu LT jest uregulowany odrgbnym
zarzgdzeniem Wojta Gminy.

Likwidacji zuzytych catkowicie lub nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania Srodkéw oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, drukéw $cistego zarachowania oraz materiatéw dokonuje Komisja Likwidacyjna
Urzedu, powotana odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy. W komisji tej nie bierze udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna. Funkcji komisji likwidacyjnej nie speinia komisja inwentaryzacyjna.

Podstawa wystawienia dokumentu LT jest protok6t zatwierdzony przez Wéjta Gminy lub osobg upowazniong.
Likwidacja srodkéw rzeczowych polega na komisyjnym, trwalym ich zniszczeniu (demontazu, ztomowaniu,
spaleniu) lub przekazaniu wyspecjalizowanej firmie celem utylizacji.

Dowody LT wystawia Komisja Likwidacyjna w trzech egzemplarzach:

1) 1 egz. dla Komisji Likwidacyjnej;

2) 1 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci celem dokonania odpowiednich ew1denq1 w urzadzeniach ksiggowych;

3) 1 egz. dla whasciwego pracownika celem dokonania ewidencji w programie ,Srodki trwate” lub w programie
,,Pozostate srodki trwate”.

Dowdd LT dla srodka trwatego zaliczanego do nieruchomosci wystawia wiadciwy Wydziat merytoryczny w trzech
egzemplarzach:
1) 1 egz. dla wiasciwego Wydziatu merytorycznego;
2) 2 egz. dla Wydzialu Ksiegowosci (celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiegowych oraz
celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwate”).

27. Inwestycje dlugoterminowe: akcje, udziaty, doptaty.

Dokumentacja dotyczaca nabywania i zbywania akcji i udziatéw, doptat w spotkach oraz pozyczek udzielanych
spétkom prawa handlowego, nalezacym do grupy kapitalowej Gminy, gromadzona jest na stanowisku ds. Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego.

Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci, w terminie 30 dni od
daty zdarzenia gospodarczego, uwierzytelnione za zgodnos$é¢ z oryginalem kopie dokumentéw powodujacych
zmiany ilo§ciowo — warto$ciowe lub inne zdarzenia gospodarcze w nadzorowanym zakresie.
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28. Dotacje.

Wyplata dotacji nastgpuje na podstawie dyspozycji Wydziatu merytorycznego, wydanej w oparciu o przepisy
prawa, uchwate budzetows, aktualny plan finansowy oraz na podstawie umowy zawartej z beneficjentem.
Wydzialy merytoryczne zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji udzielonych dotacji. Beneficjent rozlicza sig
z otrzymanej dotacji, przedktadajac sprawozdanie, ktérego zakres okresla umowa dotacji. Z odrebnych przepiséw
moze nie wynika¢ obowigzek skfadania sprawozdan. Z dotacji nalezy rozliczyé sie w terminie wynikajacym
Z umowy.

29. Rozliczenie dotacji.

Rozliczenie dotacji jest wewngtrznym dowodem ksiggowym Urzedu, tworzonym przez Wydzialy merytoryczne
w celu udokumentowania przyjecia, czgsciowego przyjecia lub odrzucenia sprawozdai beneficjentow
z realizacji uméw dotacyjnych. Rozliczenie dotacji podpisuje Kierownik Wydziaty lub osoba upowazniona,
a nastgpnie zatwierdza Wéjt badz osoba upowazniona. Kserokopig dokumentu przekazuje si¢ do Wydziatu
Ksiggowosci.

W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy, niedokonanie przez beneficjenta zwrotu catosci lub czesei
dotacji wigze si¢ z wydaniem dokumentu zewng¢trznego wiasnego — decyzji administracyjnej okreslajacej kwote
dotacji do zwrotu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zobowigzan podatkowych.

30. Inkaso podatkéw i optat - kwitariusz przychodowy.

Stuzy do poboru podatkéw lokalnych.

Inkasent wypehia druk oryginatu i dwie kopie, wpisujac dane osobowo-adresowe wplacajacego, kwote wplaty
cyfra i stownie, tytut wptaty, date, sktada swoj podpis i pieczgé. Oryginat otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia
stuzy do rozliczenia ilosciowo-warto$ciowego z pracownikiem Wydziatlu Podatkéw i Optat, druga kopig
przechowuje Wydziat Ksiggowosci przez 5 lat. Inkasent sumuje kwoty pobranych wplat po uplywie terminu
platnosci raty podatku ze wszystkich drukéw i sume umieszcza na ostatniej stronie kwitariusza. Pracownik
Wydziatu Podatkéw i Optat sprawdza zgodno$¢ pod wzgledem rachunkowym, sktada swéj podpis i pieczec
stuzbowg. Kwitariusz niewykorzystany w calosci, po dokonaniu kontroli pod wzgledem rachunkowym
i poprawnosci zapiséw otrzymuje inkasent do dalszego poboru.

31. Polecenie ksiggowania.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych
z zestawien lub rejestréw oraz rozliczen wewngtrznych badz tez mylnych zapiséw ksiegowych.

Polecenia ksiggowania sporzadzane s3 na biezgco przez wiasciwego pracownika w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy. Pracownik w kolumnie "tres¢" przedstawia opis zdarzenia gospodarczego podlegajacego
ksiggowaniu. Dokument winien zosta¢ opatrzony podpisem oraz pieczatka imienng pracownika oraz zatwierdzony
przez Gléwnego ksiggowego lub osob¢ upowazniong. Dopuszcza si¢ wydruk dokumentu PK z systemu
Finansowo-Ksiggowego.

32. Decyzje podatkowe.

1) Decyzja ustalajaca wysokosé zobowigzania.
Wz6ér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego (modut Posesja).
Przeznaczenie: ustalenie naleznosci podatkowych.
Opracowanie i obieg: wyznaczony pracownik wydziatu merytorycznego po otrzymaniu informacji, wykorzystujac
zgromadzone materialy i system elektroniczny, przygotowuje decyzje ustalajace, ktére s3 zatwierdzane przez
Wojta lub upowazniong osobg. Oryginaly decyzji sa wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sa
w formie papierowej w wydziale. Data odbioru decyzji jest wprowadzana przez pracownika wymiaru do systemu
elektronicznego, co wigze sie z powstaniem naleznosci.

2) Decyzja zmieniajaca wysokos¢ zobowigzania.
Wz6ér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego (modut Posesja).
Przeznaczenie: ujawnienie zmian majacych wpltyw na naleznosci.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje decyzje zmieniajace wysokosé
zobowigzania podatkowego, ktére s3 zatwierdzane przez Wéjta lub upowazniona osobe. Oryginaly decyzji sg
wysytane do podatnikéw, a kopie przechowywane sa w formie papierowej w wydziale. Data odbioru decyzji jest
wprowadzana przez pracownika wymiaru do systemu elektronicznego, co wigze si¢ z powstaniem naleznosci.

3) Decyzja okreslajgca.
Przeznaczenie: okreslenie wysokosci zobowigzania podatkowego.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje decyzje okreslajace wysokosé
zobowigzania podatkowego, ktére s3 zatwierdzane przez Wojta lub upowazniong osobe. Oryginaly decyzji
sa wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sa w aktach sprawy podatnika.
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4) Deklaracja podatkowa.
Wzér dokumentu: wzory deklaracji okreslone uchwata Rady Gminy lub rozporzadzeniem Ministra wasciwego
ds. finanséw.
Przeznaczenie: obliczenie wysokosci naleznego podatku.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego dokonuje czynnosci sprawdzajacych
i po zaakceptowaniu podpisem wprowadza dane z deklaracji do systemu elektronicznego lub zatwierdza posiadane
dane, co wiaze si¢ z powstaniem naleznosci podatkowych. Deklaracje przechowywane sa w aktach podatnikéw.

5) Zmiana lub korekta deklaracji.
Wzér dokumentu: wzory deklaracji okreslone uchwata Rady Gminy lub rozporzadzeniem Ministra wiasciwego
ds. finansow.
Przeznaczenie: zmiana majgca wplyw na wysoko$¢ podatku.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego dokonuje czynnosci sprawdzajacych
i po zaakceptowaniu podpisem wprowadza dane z deklaracji do systemu elektronicznego lub zatwierdza posiadane
dane, co wiaze sie z korekts stanu naleznosci. Deklaracje przechowywane s w aktach podatnikow.

6) Decyzja o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci.
Przeznaczenie: przesuniecie terminu platnosci zobowiazari podatkowych lub zalegtosci (wraz z odsetkami za
zwloke).
Opracowanie i obieg: pracownik wydziatu merytorycznego na wniosek podatnika przygotowuje wlasciwe decyzje,
ktore sa zatwierdzane przez Wéjta lub upowazniona osobg. Po zatwierdzeniu pracownik wprowadza dane z decyzji
do systemu elektronicznego, co wiaze sie z ustaleniem nowych termindw ptatnosci. Oryginaty decyzji s3 wysytane
do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach sprawy.

7) Decyzja umorzeniowa.
Przeznaczenie: wygasniecie zobowigzania podatkowego lub jego czgsci.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje decyzje, ktore sg zatwierdzane przez
Woéijta lub upowazniong osobe. Po zatwierdzeniu pracownik wydziatu merytorycznego wprowadza dane
z decyzji do systemu elektronicznego, co wiaze sie z wygasnieciem zobowiazania podatkowego. Oryginaty decyzji
sa wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sa w aktach sprawy.

8) Decyzja stwierdzajgca wygasniecie zobowigzania podatkowego.

Przeznaczenie: wygasniecie zobowigzania podatkowego lub jego czgsci.

Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego na podstawie umowy pomigdzy Gming
a podatnikiem przygotowuje decyzje, ktére sa zatwierdzane przez Wéjta lub upowazniong osobg. Po zatwierdzeniu
pracownik wydziatu merytorycznego wprowadza dane z decyzji do systemu elektronicznego, co wigze si¢ z
wygasnieciem zobowigzania podatkowego. Oryginaly decyzji s wysylane do podatnikéw, a kopie
przechowywane s3 w aktach sprawy i Wydzialu / jednostki odpowiedzialnego za merytoryczne przygotowanie
umowy.

9) Postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowigzan.
Przeznaczenie: aktualizacja salda podatnika.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje postanowienie o zaliczeniu wplaty,
nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowiazan, ktére sg zatwierdzane przez Wéjta lub
upowazniong osobe. Oryginaly postanowiefi sa wysyfane do podatnikéw, a kopie przechowywane s3 w aktach
sprawy. Postanowienie stanowi podstawe zarachowania wptaty / nadplaty.

10) Kara porzadkowa.
Przeznaczenie: nalozenie kary porzadkowej za niezastosowanie si¢ do wezwania organu podatkowego.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje postanowienia o natozeniu kary
porzadkowej za niezastosowanie sie do wezwania organu podatkowego, ktére s3 zatwierdzane przez Wojta lub
upowazniong osobe. Oryginaly postanowieri sg wysyfane do podatnikéw, a kopie przechowywane sa w aktach
sprawy oraz przekazywane do pracownika Wydziatu Ksiggowosci wraz z kopig zwrotnego potwierdzenia odbioru.
Postanowienie stanowi podstawe powstania naleznosci.

33. Od 1 stycznia 2017 r. w Gminie Czerwonak nastgpila centralizacja VAT. Zasady realizacji rozliczen z tytulu
podatku od towaréw i ustug przez jednostki budzetowe Gminy Czerwonak zostaly okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu Wéjta Gminy. Deklaracje VAT-7 zbiorcza dla catej Gminy sporzadza Wydziat Ksiggowosci do
25 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym na podstawie wprowadzonych przez jednostki
budzetowe rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT w Portalu Finansowo-Budzetowym.
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34. Tytut wykonawczy.

Tytut wykonaweczy wystawiany jest w Wydziale Ksiggowosci oraz Wydziale Podatkéw i Optat
w przypadku braku zaptaty zaleglosci, pomimo dorgczenia upomnienia lub dla 0séb prawnych, pomimo ztozenia
deklaracji i braku wplaty naleznosci, lub z tytutu natozonych, a niezaptaconych mandatéw karnych. Tytul
wykonawczy przekazywany jest do whasciwego Urzedu Skarbowego wg miejsca zamieszkania lub siedziby
dluznika celem realizacji. W przypadku zaleglosci podatkowych po uzyskaniu klauzuli o skierowaniu tytutu
wykonawczego do egzekucji — tytut wykonawczy stanowi podstawe wpisu hipoteki przymusowej w ksiege
wieczystg diuznika.

35. Sprawozdania budzetowe, finansowe oraz w zakresie operacji finansowych.

Obowiazek tworzenia sprawozdan wynika z ustawy o finansach publicznych. Obowigzkiem tym objete sa

wszystkie jednostki organizacyjne finanséw publicznych, w tym jednostki samorzadu terytorialnego i ich jednostki

organizacyjne. Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych okre$lajg rodzaje, formy, terminy

1 sposoby sporzadzania sprawozdafi, w tym terminy wplywu sprawozdan innych jednostek organizacyjnych do

urzgdéw gmin. Z racji umiejscowienia Urzgdu w hierarchii organizacyjnej Gminy, wynika dlan obowiazek

sporzadzania sprawozdari jednostki budzetowej i sprawozdar jednostki samorzadu terytorialnego.

Tryb powstawania sprawozdan jednostki samorzadu terytorialnego jest wiec nastepujacy:

1) w Gminnych jednostkach budzetowych powstajg sprawozdania jednostkowe w Portalu Finansowo-
Budzetowym;

2) sprawozdania jednostek budzetowych przekazywane sa do Stanowiska ds. planowania i realizacji budzetu
w formie elektronicznej za posrednictwem Portalu Finansowo-Budzetowego i papierowej w terminach
okreslonych w rozporzadzeniach Ministra Finanséw;

3) Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu po sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
tworzy sprawozdania zbiorcze i po podpisaniu przez Skarbnika i Wéjta Gminy lub osoby upowaznione
przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem programu Sprawozdawczosé Jednostek
Organizacyjnych BeSTi@ oraz w zaleznosci od Zrédla pochodzenia $rodkéw odpowiednio
do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewaodzkiego, Krajowego Biura Wyborczego badz Urzedu Statystycznego;

4) Instytucje kultury sktadajg sprawozdania w formie papierowe;.

36. Planowanie i realizacja budzetu,

Wydzialy lub samodzielne stanowiska na podstawie wytycznych Wéjta sporzadzaja wnioski do projektu budzetu
w portalu eProjekt. W trakcie roku budzetowego zmiany planu finansowego nastepuja na podstawie wniosku
ztozonego w Portalu Finansowo-Budzetowym. Wnioski do Wieloletniej Prognozy Finansowej skfadane sa na
podstawie wzoru, ktéry jest zatacznikiem do zarzadzenia Wéjta w sprawie procedury przygotowania materiatéw
do projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych uchwate budzetowa i uchwale w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;j.

37. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastgpstwem jest powstanie rozrachunku,
wystawiaja Wydzialy merytoryczne i po uprawomocnieniu przekazuja do Wydziatu Ksiegowosci lub Wydziatu
Podatkéw i Optat w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej (nie wymagaja prawomocnosci decyzje wydane
na podstawie ordynacji podatkowej). Jezeli decyzja nakazuje wyplate §wiadczenia pienigznego, to Wydziat
Ksiggowosci wyptaca §wiadczenie wskazanej osobie w formie przelewu bankowego lub czeku.

38. Decyzje (pisma) umorzeniowe, dotyczace naleznosci niepodatkowych, wystawione przez Wydziat
merytoryczny i zatwierdzone przez Woéjta lub upowazniong osobe, przekazuje si¢ do Wydziatu Ksiggowosci, gdzie
dokonuje si¢ zapiséw ksiggowych zwiazanych z umorzeniem naleznosci zgodnie z Uchwata Rady Gminy.

39. Nota ksiggowa (obcigzeniowa lub uznaniowa) jest dokumentem wystawianym w przypadku koniecznosci
natozenia na kontrahenta kary umownej lub z tytulu innej naleznosci (nota obcigzeniowa) lub stwierdzenia
istnienia zobowigzania wobec kontrahenta (nota uznaniowa), dla ktérych nie wystawia si¢ postanowienia, decyzji
lub faktury VAT. Nota powinna zawierac:
1) nazwy, numery identyfikacji podatkowej oraz adresy wystawiajacego i adresata;
2) datg wystawienia;
3) nazwe i numer kolejny dokumentu: ,,Nota nr ...”;
4) tres¢, zawierajaca przyczyng (np. natozenia kary lub powstania zobowigzania), okreslenie kwoty (cyfrowo
i stownie) oraz jej wyliczenie z podaniem podstawy prawnej (umowa); w przypadku noty obcigzeniowej
(naleznos¢) stosuje sig w tresci noty sformutowanie: ,,W zwiazku z ... obcigzamy Was kwotg ...”; przy nocie
uznaniowej (zobowiazanie) stosuje si¢ sformutowanie: ,,... uznajemy Was kwotg ...”;
5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ zadana kwote (nota obcigzeniowa), lub prosbe
o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota uznaniowa);
6) termin zaplaty przy nocie obciazeniowej (sugerowany: 7 dni);
7) sankcje w razie nieuiszczenia naleznosci wynikajacej z noty (nota jest wezwaniem do zaptaty stosownie do
art. 476 k.c. podlega windykacji na drodze postepowania sgdowego);
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8) podpis Gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznione;.
Note wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach: oryginat dla kontrahenta, kopia dla Wydziatu Ksiegowosci.

40. Dekretacja dokumentéw ksiggowych.
Dekretacja okresla sie ogél czynnoéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw;
3) oznaczenie sposobu ksiggowania;
4) oznaczenie klasyfikacji budzetowej;
5) oznaczenie numeru zadania budzetowego, w przypadku wyodrebnienia go w planie kont.
Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naptywajacych do Wydziatu Ksiggowosci tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3 ich zapowiedzia);
2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami;
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief).
Oznaczenie sposobu ksiegowania (wtasciwa dekretacja) polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
1) o nadanym przez system kolejnym numerze dokumentu;
2) w jakich rejestrach dokument jest zaksiegowany - w odniesieniu do dokumentéw objetych rejestrami
(np. umieszczenie numeru ewidencyjnego rejestru);
3) na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument zaksiggowany - w odniesieniu do dokumentéw
nieobjetych rejestrami oraz do polecen ksiggowania dotyczacych poszczegdlnych rejestrow;
4) okreslenia daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany.

41. Korekta btedow ksiggowych.
Sposéb poprawiania btedéw w dowodach ksiggowych oraz zapisach ksiggowych reguluje art. 22
iart. 25 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiegowe powinny by¢ wolne od btedéw. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe
dowodéw ksiegowych nie moga byé zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
srodkami (korektor). Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdne;
tredci lub kwoty - z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazéw lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Biedy w dowodach ksiggowych mozna poprawié
wylacznie przez skre$lenie niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych
mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy niz ustawa o rachunkowosci stanowia inaczej.
Do biedéw w urzadzeniach ksiggowych zalicza si¢:

1) btedy matematyczne (dodawanie, odejmowanie);

2) opuszczenie lub dwukrotny zapis danych liczbowych.
Bledy polegaja na nieprawidlowym lub opdznionym udokumentowaniu operacji, nieprawidtowej dekretacji,
niewlasciwym zaliczeniu dokumentéw do jednego z kolejnych okreséw sprawozdawczych, niekompletnej
operacji, niewlasciwym poprawianiu pomy#ki, opuszczeniu zapisu ksiggowego.
Bledy najczesciej ujawniajg sie w wyniku spisu z natury, korespondencji z kontrahentem, uzgodnieniami zapiséw
w urzadzeniach ksiegowych.
W dowodach dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug bledy w fakturach koryguje si¢ wystawionymi w tym
celu fakturami korygujacymi lub notami korygujacymi zgodnie z art. 106j i art. 106k ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towar6éw i ustug.

42, Archiwizacja dowoddw ksiegowych.

Ksiegi rachunkowe oraz dowody, na podstawie ktérych s dokonywane w nich zapisy, przechowywane sg
w siedzibie Urzedu przez okres wynikajacy z ustawy o rachunkowosci, innych przepiséw lub uméw.

Po zakonczeniu ksiegowan, wszelkie dowody ksiegowe, ich zestawienia, ksiggi rachunkowe
i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie Urzedu oraz w archiwum zaktadowym, utozone
w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i w sposéb zapewniajacy ich
nienaruszalno$¢ i tatwe odszukanie.

Do przechowywania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych stosuje si¢
odpowiednio powyzsze zasady.

W mysl przepiséw podatnicy sa obowiazani przechowywaé ewidencje prowadzone dla celéw rozliczenia podatku
oraz wszystkie dokumenty zwigzane z tym rozliczeniem do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzania
podatkowego. Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego,
w ktérym uplynat termin ptatnosci podatku.

Wszystkie wyzej wymienione materialy i dokumenty, uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, zwane
zbiorami dokumentacji ksiegowej, oznacza si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej dla jednostek samorzadu terytorialnego.
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Zbiory dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej za pokwitowaniem wylacznie za pisemna
zgoda Wéjta Gminy.

Zbiory dokumentacji ksiggowej przechowywane w formie nosnikéw magnetycznych, dyskéw optycznych, itp.
posiadanych w zwigzku lub w wyniku prowadzenia ksiag za pomocg komputeréw, powinny by¢ magazynowane
W sposob chroniaey je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewnié odpowiednie srodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

43. Wprowadza si¢ wzér upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do zaciagania zobowiazari finansowych na
zadania biezace w ramach aktualnego planu finansowego, stanowiacy zalgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.
Ww. upowaznienie wydawane jest w przypadku koniecznosci wydatkowania srodkéw wiasnych. Zwrot srodkow
na rachunek bankowy pracownika nastgpuje niezwlocznie po przekazaniu prawidtowo opisanej i zatwierdzonej
do wypfaty faktury badZ rachunku do Wydziatu Ksiggowosci wraz z upowaznieniem.

AT Skarsn (’_‘ ;] J
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Zalacznik Nr 1

WZORY PIECZATEK
1. Polecenie przelewu/wyplaty
Zatwierdzono do wyplaty ze SrodKOW: ..o
Dziat ...... Rozdzial .......cccccoeenn.. R ZE oo
Dziat ...... Rozdzial ............cee. 8!« s 7 Y
Dzial ...... Rozdzial ...........cccee ' —— 77, T ——
Razem Zh oo,
POtrgeenia . ...oovvevernisiinenee e ZE e
Do wyplaty ZE i
SEOWIIITE v e 55555408555 0654063 04 T 5 45 A ST B 035
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
data podpis
Sprawdzono pod wzglgdem Gléwny Ksiggowy
formalnym i rachunkowym
data podpis data podpis
Skarbnik Gminy Kierownik jednostki
data podpis data podpis

2. Zamoéwienia publiczne w trybie ustawy

Zamoéwienie zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z art. .... ust. ....... pkt. ...... lit. ........ ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.
Czerwonak, dnia ...........oceeerenne. POAPIS wveviriieiie e .

3. Zamowienia publiczne w trybie bezprzetargowym

Do niniejszego zaméwienia ustawy Prawo Zamowieri Publicznych nie stosuje si¢ na podstawie art. ......... ust.
......... pkt .......... lit. ......... tej ustawy.
Czerwonak, dnia ............o.cociininnn. POAPIS « v
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Zalacznik Nr 2

Pieczeé

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO oT

Data sporzadzenia: Nr:

Nazwa srodka trwatlego

Opis srodka trwalego

Dostawca-Wykonawca

I. Warto$¢ rozliczenia srodka trwalego

Wartos¢ nabycia
lub warto$¢ zrealizowanej inwestycji

PLN

Dokument nabycia Koszty PLN
Razem PLN

Miejsce uzytkowania/lokalizacja inwestycji KST PKD

Podpis Kierownika Wydziatu lub osoby
upowaznionej, ktérej powierza si¢ do eksploatacji

srodek trwaty
Data uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
Podpis Gtéwnego Ksiggowego lub osoby upowaznionej Podpis Wéjta Gminy lub osoby upowaznione;j
Podpis Kierownika | Uwagi (np. spos6b finansowania) Zalaczniki
Wydziatu lub osoby
upowaznionej do
wystawienia OT
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Zalgcznik Nr 3
PROTOKOL
PRZEKAZANIA DO EKSPLOATACIJI

dotyczy : przedmioftl UMOWY NI ..cuivuiviiiiiniimuiiirisiariineintrne e e

N8 WYKONAMIE:  coovitiieuiieieerieess ittt b bbb e e bbb S bR bbb AR S S ssb

Wy dZiah PrZelazIIGO s con s sums wae sis s 505 553 553 5,55 505 550 K8 V0010 437 B8 04 48 6308 s i 2 i m e G e 4t 3 0t
w skiadzie:

a.  Wajt lub osoba upowazniona
b. Kierownik Wydziatu lub osoba upowazniona
¢. Osoba prowadzaca inwestycje

stwierdza, co nastgpuje:

zostat odebrany protokoélarnie W dniul ...
2. Okres gwarancyjny trwa ..............o..ene. miesiecy —od dnia ........cooiiiiiiiiiin
0 AT, s 55 555500007055 58 s w8 38 o 6 55 ¥ 1 8 &
3. Obiekt zostat odebrany bez usterek / z usterkami wyszczegdlnionymi w protokéle odbioru *.
4. Wydziat / jednostka * przejmujacy do eksploatacji lub uzytkowania w sktadzie:

a. WOjt lub 0S0bA UPOWAZNIONA  ..eevviieieeeiicicien et e bbb bbb bbb bbb bbb bbb
b. Kierownik Wydziatu / jednostki * lub 0S0ba UPOWAZIIONA ....cocueiviiiiiiiiiiiieiciiiie bbb e
o o 5 557 5 3R S L 40 0 SR TS U S B B £ TSSOSO E T Ss AE s
Zdniem ... o] (=) < A
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biezace utrzymanie, naprawy konserwacyjne, utrzymanie porzadku, regulowanie naleznosci za media i inne

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

Przekazujacy: Przyjmujacy:

Be et B, SR e SRR b rroammns e o sarsans s srvenem TR
i weisssssssssmmnmsrimm s issssraes Dl
e ettt © sonaos g ¢ v SO RO PR 5 N S P9
Czerwonak dnia ........ccocovvveeenrnnnnceinnnnennn,

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

DOWOD PT
PROTOKOL Nr przekazujacego...........ooceuvvvee
przekazania — przyjecia
(nazwa jednostki przek NI przejmujacego. .........coooeviveeinns
Srodek trwa X/-
Pozostaly srodek trwaty X/- INEissssssssssnnssnsssmsunisansssnsapenssssssasssns

Na podstawie

.............................................. ZNAK.. oo ereeeneseresenneZ QB
PIZEKAZANO ..o cteve ettt et bbb b s b b 428 e
(nazwa jednostki przejmujacej)
Nazwa $rodka trwalego — pozostalego srodka trwatego (wyposazenie) Nr(y) inwentarzowe(y)
Lt e e e 1. sosusmmmsmmms
Wartosé poczatkowa:
Lo zt.
L6701 10) o051 [TRERmRm—— zt.
Ilo§é sztuk: ............
Stanowisko Kierownika wydzialu merytorycznego/Komisji likwidacyjnej*
Kierownik Wydziatu merytorycznego/Komisja likwidacyjna*
(podpisy) Data...cocverecieeerereessensnees
L e
D o3 e S A Y AR RN PSR S
O
Przekazujacy Przejmujacy
Liczba zalgcznikdw...................
Data....cceeeeriiieis e
(pieczgé i podpis) (pieczet i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr §

Wydzial/Biuro data
UPOWAZNIENIE

Upowazniam — praCoOWNIKA. ........cuuuueiiniiii it
legitymujagcego  si¢  dowodem  0SObIStym  NI...........ceieiiiiiiieriiii wydanym
PIZEZ v r s miames b i wavmaris emiss wcsins § 4916 G595 § BEET § HEGTHE § SNTH § 54T 5 Scbmin s o« o s o csrce o st w SALHIER ¥ TR ¥ § HEEA S
nr PESEL..........ccoviviinnn, do zaciagania zobowigzan finansowych zwiazanych z realizacjg zadan
w Wydziale/Biurze w ramach planu finansowego zgodnego z uchwata nr............. Z dnia
......................... Rady Gminy Czerwonak w ramach dzialéw, rozdziatéw i paragrafow:
dziat......... TOZAZ: s s i s simsi - R zt
dzial......... rozdz........ DAL coews sums. wwown s sersss § oS § E0 § 58 zt
dziat......... rozdz.............. PAF:cinivioss  oimes sesiie n mmens soma s s zt
Maksymalna suma wydatkéw to..................... ztotych
(STOWIE. ..o, )
Upowaznienie jest udzielone do dnia.................. i
Skarbmkamy ....... Pracownik merytoryczny Wydziatu
Kierownik jednostki Kierownik Wydziay
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