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ZARZADZENIE NR ......5 R /2024
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksiggowych w Urze¢dzie Gminy
Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40,
572, 1463 i 1688), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295)
oraz art. 69 ust. I pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcjg¢ obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy
Czerwonak, stanowiacg zatacznik do zarzagdzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikoéw Urzgdu Gminy Czerwonak do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Czerwonak i do jej przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Czerwonak.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 37/2022 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 8 lutego 2022r. w sprawie
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Czerwonak.

§ 5. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr ")‘“I

....... /2024
Wojta Gminy Czerwonak
z dnia ....A0..0L.... 2024 .
INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK
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1. DOKUMENTY KSIEGOWE - CECHY, RODZAJE I ICH ZNACZENIE W OBROCIE KSIEGOWYM.

1. Procedury dotyczace obiegu dokumentéw ksiggowych majg zagwarantowaé osiagnigeie celu jakim jest
planowane, celowe i terminowe zarzadzanie finansami jednostki sektora finansow publicznych
z zachowaniem kryteriéw: celowosci, rzetelnosci, gospodamnosci i legalnosci.

2. W sprawach nieujgtych w instrukcji obiegu dokumentéw zastosowanie majg obowigzujace przepisy:
o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz wewngtrzne przepisy Urzgdu.

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

1) Wojcie Gminy - rozumie sig przez to kierownika jednostki;

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

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

4) Skarbniku - rozumie sig przez to gléwnego ksiggowego budzetu;

5) Gtéwnym ksiggowym - rozumie sig przez to Gtéwnego Ksiggowego Urzedu Gminy Czerwonak;

6) Wydziale - rozumie si¢ przez to Wydzial Urzgdu Gminy Czerwonak, a takze rownorzgdnie dziatajaca
komérke organizacyjng lub stanowisko samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy Czerwonak;

7) Wydziale merytorycznym - rozumie si¢ przez to Wydzial Urzedu Gminy Czerwonak, a takze
réwnorzednie dzialajaca komérke organizacyjng lub  stanowisko samodzielnie funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Czerwonak odpowiedzialne za realizacje zadan, wigzacych
sie z obowigzkiem emisji dokumentow;

8) Dysponencie $rodkow - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy lub osobe upowazniong przez Wojta;

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

10) DYSPONENCIE - rozumie si¢ przez to program informatyczny funkcjonujagcy w Urzgdzie Gminy
Czerwonak, w ktérym ewidencjonowane s wszystkie zawarte umowy wydatkowe, w ktorych jest
okreslona kwota oraz wszystkie dokumenty wydatkowe (np. faktury, rachunki, noty ksiggowe);

11) ZFSS - rozumie sie przez to Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dziatajacy w Urzedzie Gminy
Czerwonak;

12) Komisji Likwidacyjnej - rozumie sig przez to Komisjg likwidacyjna Urzedu Gminy Czerwonak powotang
przez Wéjta Gminy odrgbnym zarzadzeniem,

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

4. Celem instrukcji jest uzyskanie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, przy ktorym wszystkie operacje
zwiazane z majatkiem Gminy oraz Zrodtami jego finansowania beda nadzorowane i na biezaco rejestrowane
w ksiggach rachunkowych. Instrukcja pozwala na ustalenie odpowiedzialnoéci za przebieg i skutki operacji
finansowych oraz uzyskanie rzetelnej informacji o sytuacji majatkowej i finansowej urzgdu.
Podstawowa jednostka organizacyjng uczestniczaca w obiegu dokumentéw jest Wydzial.
Czynnoéci zwiazane z przyjmowaniem i przesylaniem dokumentéw nalezy wykonywac niezwlocznie.

5. Dowody ksiggowe.
Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ kazde zdarzenie, ktére nastapito
w tym okresie. Na podstawie art. 20 Ustawy o rachunkowogci podstawe zapiséw w ksiggach stanowia dowody
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny spelnia¢ wymogi
formalne i merytoryczne okreslone w art. 21 i art. 22 Ustawy o rachunkowosci.

6. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentowanie zaistniatych zdarzefi lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
lub czasie);

2) trwatosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uplywem czasu);

3) r1zetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

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

5) jednorodnoé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);
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6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju

musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw ksiggowych);

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$é wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa);

9) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednie zastosowanie
miar);

10) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);

11) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd 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 Urzgdu wiasciwym do wystawiania dokumentu finansowo-ksiggowego (faktury, faktury
korygujacej, noty korygujacej, noty ksiegowej) jest Wydziat Ksiggowosci z wyjatkiem sprzedazy zwigzane;
z korzystaniem z cmentarza komunalnego, gdzie wlasciwym do wystawiania dokumentu jest Wydziat
Gospodarki Komunalne;.

8. Rodzaje dokumentéw wystepujacych w obiegu;
1) Dokumenty sporzadzane przez Wydziaty, w szczegblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
J)
k)
1)

decyzje, opinie, postanowienia,

protokoty uzgodnien,

protokoty uzgodnien o wyplacie odszkodowan,

listy ptac,

noty ksiggowe,

dowody przyjecia srodkow trwatych OT,

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

umowy, aneksy, porozumienia, zlecenia,

polecenie ksiggowania PK,

protokotly przesunigcia pomig¢dzy wydziatami.

2) Dokumenty otrzymywane od zewngtrznych kontrahentdw, w szczegélnoéci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

8)
h)

faktury,

faktury korygujace,

noty korygujace,

rachunki,

noty ksiggowe,

wyroki sadowe wraz z niezbgdnymi zatgcznikami i opisem koniecznosci dokonania zaptaty,
decyzje,

gwarancje, oswiadczenia porgczycieli o udzieleniu porgczenia zaplaty wadium.

3) Dokumenty bankowe:

a)
b)

©)

czeki gotdwkowe,
elektroniczne karty wzorow podpiséw,
umowy zawarte z bankiem obstugujagcym Gming Czerwonak,

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

ksiggowe.

4) Dokumenty zwigzane z inwentaryzacja:

a)
b)
c)
d)
€)

instrukcja inwentaryzacyjna,

arkusz spisu z natury,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
protokoét weryfikacji kont ksiegowych.

5) Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a)
b)

c)

d)

whniosek o udzielenie pozyczki z ZFSS,
wniosek o zapomogg,

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

z regulaminu,
umowy o przyznanie pozyczek z ZFSS,
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e) listy wyptat z ZFSS,
f)  polecenia przelewéw z rachunku ZFSS,
g) oplata swiadczen.

II. DOWODY KSIEGOWE - SPORZADZANIE, KOREKTY, KONTROLA I ARCHIWIZACJA.

9. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi udzielenie zaméwienia sg:
1) faktura, rachunek - do kwoty 1.999,99 zt netto;
2) zlecenie — od kwoty 2.000,00 zt netto do kwoty 9.999,99 zt netto, ktére winno zawieraé w
szczegblnosci: numer i datg wystawienia, klasyfikacje budzetows, przedmiot zlecenia, kwotg netto
i brutto, ilo$¢, warunki platno$ci, sposob i termin dostawy towaru lub realizacji ustugi;
3) umowa — od kwoty 10.000,00 zt netto.

10. Zlecenie sporzadza si¢c w dwoch egzemplarzach, natomiast umow¢ w trzech egzemplarzach (nie dotyczy
formy elektroniczne;j).

11. Przed zawarciem zlecenia projekt winien zosta¢ zweryfikowany kolejno przez:
1) kierownika Wydzialu merytorycznego;
2) pracownika ds. zaméwien publicznych w zakresie zgodno$ci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
jezeli warto§¢ przedmiotu zlecenia jest réwna lub wyzsza od 5.000,00 zt netto;
3) pracownika wydziatu ksiggowosci lub stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu pod wzglgdem
rachunkowym i finansowym;
4) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona w zakresie kontrasygnaty.

12. Przed zawarciem umowy projekt winien zosta¢ zweryfikowany kolejno przez:

1) kierownika Wydzialu merytorycznego;

2) pracownika ds. zaméwien publicznych w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
jezeli dotyczy zaméwienia publicznego;

3) radce prawnego w zakresie zgodnosci z prawem;

4) stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, jezeli strong umowy jest
osoba fizyczna, ktora nie jest przedsigbiorca, w zakresie uméw z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej;

5) pracownika wydzialu ksiggowosci lub stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu pod wzglgdem
rachunkowym i finansowym,

6) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong w zakresie kontrasygnaty.

13. W uzasadnionych sytuacjach, np. przy zakupach internetowych, zakupach i ustugach zwiazanych z naprawa
awaryjna, naprawg samochodéw stuzbowych dopuszcza sig odstapienie od formy pisemnej zlecenia, badz
umowy.

14. Na dowéd dokonania kontroli wstepnej, pracownik Wydzialu merytorycznego odpowiedzialny za
przygotowanie umowy nanosi na dwoch egzemplarzach pozostajacych w Urzgdzie adnotacj¢ o klasyfikacji
budzetowej wydatku, ktéra stwierdza, ze wydatek w okreslonej wysokosci miesci si¢ w zatwierdzonym
planie finansowym na wskazany rok lub zaciagnigcie zobowigzania wynika z uchwalonej wieloletniej
prognozy finansowe;j.

15. Dokumenty przed przekazaniem wersji papierowych do kontrasygnaty Skarbnika lub osoby upowaznionej
winny byé wprowadzane do programu DYSPONENT i zatwierdzone merytorycznie przez wiasciwego
kierownika Wydziahu lub osob¢ upowazniong. Po dokonaniu kontrasygnaty, Skarbnik lub osoba
upowazniona zatwierdza dokument pod wzgledem finansowym. W przypadku pracy zdalnej dopuszcza sig
akceptacje/kontrasygnate dokumentéw drogg e-mailowg (do dokumentu nalezy podigezy¢ wydruk tresci e-
maila).

16. Po podpisaniu umowy przez strony egzemplarze pozostajace w Urzgdzie zostajg przekazane do Biura
Zaméwien Publicznych celem umieszczenia W rejestrze, a nastgpnie zwracane pracownikowi
merytorycznemu.
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17. Jeden egzemplarz umowy trafia do Wydziatu Ksiegowosci wraz z pierwsza fakturg badz rachunkiem
do zaptaty. W przypadku sporzadzenia umowy w dwoch egzemplarzach, do Wydziatu Ksiggowosci
przekazuje si¢ kserokopi¢ umowy potwierdzong za zgodno$é z oryginatem.

Drugi egzemplarz wraz z wszystkimi podpisami pozostaje w Wydziale odpowiedzialnym za zawarcie
umowy. Skan tego egzemplarza umowy nalezy zalaczy¢ w programie ,,DYSPONENT” niezwlocznie po
podpisaniu przez obie strony.

18. W przypadku sporzadzania aneksu obowigzuje ten sam obieg, ktéry obowigzuje dla uméw. Ponadto nalezy
dotgczy¢ uzasadnienie w formie pisemne;.

19. Jezeli umowa zawierana jest w formie elektronicznej, nalezy wydrukowaé jeden egzemplarz, ktory jest
kolejno weryfikowany przez wskazane osoby, tak jak przy umowie zawieranej w formie papierowej. Po
podpisaniu umowy przez obie strony, umowe nalezy wydrukowaé i opatrzyé pieczatky ,,za zgodno$é
wydruku z dokumentem elektronicznym”, dopisa¢ numer sprawy, pod ktérg zaewidencjonowana zostata
umowa oraz numer z CRU nadany przez Biuro Zamowien i przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowoéci wraz z
pierwszg fakturg.

20. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo Wéjt Gminy lub
osoby upowaznione.

21. Osoby prawidlowo umocowane przez Wojta Gminy skladajg o$wiadczenie woli w imieniu Gminy
powodujgce powstanie zobowigzania pienieznego.

22. 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.

23. Jezeli zawarcie umowy jest zwigzane z wniesieniem przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, Wydzial merytoryczny powinien przed przekazaniem umowy do kontrasygnaty Skarbnika:
a) sprawdzi¢, czy zabezpieczenie wplyneto na rachunek depozytowy gminy poprzez pobranie wydruku
z systemu bankowego w Wydziale Ksiggowosci, ktory dotacza sie do umowy lub
b) dostarczyé dokumenty z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy np. dokumenty
ubezpieczeniowe i bankowe (wydruk w przypadku przestania dokumentu w formie elektronicznej).
Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (wniesionego w formie pienigznej i niepienigzne;j)
wymaga akceptacji kierownika wlasciwego Wydziatu lub osoby upowaznione;.

24. Projekt zlecenia na kwotg ponizej 2.000,00 zt lub projekt umowy na kwotg ponizej 10.000,00 zt winien byé
zweryfikowany odpowiednio jak w punkcie 111 12.

25. Gwarancje wadialne ztozone w formie elektronicznej traktuje si¢ analogicznie, jak zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (ewidencja i zwrot).

26. Zaangazowanie $rodkéw finansowych.

Informacj¢ o zaangazowaniu $rodkéw prowadzi Wydzial Ksiggowosci w programie ksiggowym na
podstawie dokumentéw wprowadzonych do programu DYSPONENT przez pracownikéw Wydziatéw
merytorycznych przed przedtozeniem do kontrasygnaty Skarbnikowi. W informacji ujmuje sie
zaangazowanie Srodkéw finansowych dotyczacych realizacji planu finansowego na podstawie zawartych
uméw, anckséw, porozumien, zamowien, zlecef, wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje
wydatkowanie tych $rodkéw, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany,
badz na podstawie faktur i rachunkéw. Informacje sporzadza sig w szczegdtowosci dzial, rozdziat, paragraf,
zadanie, sposob finansowania z podziatem na lata.

27. Zakup towar6w i ustug.
Zakup towardw i ustug nastgpuje na podstawie dokumentéw potwierdzajacych udzielenia zaméwienia.
Dopuszcza sig stosowanie innych form dokumentéw tj. m.in. dokumenty obliczenia/dokonania optaty, bilety.
Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomosci, wymaga takze innych dokumentéw lub specjalnej procedury
ich  tworzenia, nalezy  dziala¢c zgodnie  zustanowionymi wtym  zakresie  wymogami.
Po odbiorze towaréw lub ustug, ktorego warunki powinna przewidywaé umowa, dostawca wystawia fakture (nie
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dotyczy os6b fizycznych albo nabycia nieruchomosci na podstawie postanowienia sagdowego lub decyzji
administracyjnej). Treé$é faktury powinna jednoznacznie wskazywaé nabywane towary lub ustugi. Termin
platnosci 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 wystawione;j faktury,
co pozwoli na terminowe dokonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z jej obiegiem w Urzgdzie.

Wydzialy dokonujace zakupéw artykuléw na potrzeby m.in. promocji, reklamy, nagréd, zapewnienia srodkow
ochrony osobistej majg obowiazek prowadzenia ewidencji zakupionych przedmiotow oraz ich rozchoddéw.

28. Dokumenty wydatkowania srodkow.

Wszystkie dokumenty wydatkowe wprowadzane sa 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 platnosci,
kierownik Wydziatu merytorycznego lub upowazniona osoba, po uzupetnieniu wszystkich danych i wprowadzenia
szczegbtowego, rzetelnego i wyczerpujacego opisu, zatwierdza go merytorycznie. Osoba odpowiedzialna
za realizacje przelewow w Wydziale Ksiegowosci dokonuje wstgpnej kontroli formalno-rachunkowe;j zgodnosci
dostarczonego dokumentu w formie papierowej z danymi wprowadzonymi do programu DYSPONENT,
potwierdza zatwierdzenie merytoryczne. Zatwierdzenie pod wzglgdem finansowym dokonywane jest przez
pracownika ds. ksiggowosci budzetowej.

29. Faktura.

Zakupy towaréw iushig musza byé udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami (wyjatek moze
stanowié zakup nieruchomosci gruntowej od osoby fizycznej na podstawie aktu notarialnego, badZ mi.in. nabycie
nieruchomosci przez gming na mocy decyzji administracyjnej lub postanowienia sadu), a w wyjatkowych
przypadkach faktura proforma (po wezesniejszym uzgodnieniu z Wydziatem Ksiggowosci).

Faktura moze zostaé zlozona w formie papierowej lub przestana w formie elektronicznej na adres
faktury@czerwonak.pl. Aby faktura elektroniczna miata odpowiednig formg, musi zostaé wystawiona
oraz otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym pozwalajgcym na zachowanie przede wszystkim
integralnosci tresci 1 czytelnosci.

Elementy skladowe faktury okreslono w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Faktura moze by¢ przestana takze do Urzgdu na Platformg Elektronicznego Fakturowania w formie elektronicznej
faktury ustrukturyzowanej zwanej e-faktura. Platforma PEF stuzy do przesytania dokumentow elektronicznych
w ramach zamoéwieh publicznych. E-faktura jest dokumentem, ktéry wykonawca wystawia i przesyta
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym. E-fakturami nie s tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif
czy pdf.
Oprécz elementéw wymaganych przez ustawg o VAT, ustrukturyzowana faktura elektroniczna musi zawierac
dodatkowo:

1) informacje dotyczacy odbiorcy platnosci;

2) wskazanie umowy zamowienia publicznego.

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

Potwierdzeniem wprowadzenia faktury do systemu stanowi pieczatka z data wptywu do Urzgdu wraz z nadanym
numerem ewidencyjnym.

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

Dokumenty wprowadzane sa w porzadku chronologicznym.
Dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujaca lub nota korygujaca.
W celu dokonania platnosci, do Wydziatu Ksiggowosci przekazuje sig oryginaty dokumentéw - faktur, rachunkow
wraz umowg lub zleceniem (jezeli byly zawarte) wraz z zatacznikami, m.in.:
1) do dowodu zakupu lub do dowodu wyptaty odszkodowania za nieruchomosci: budynki, grunty, lokale winny
byé dotaczane: umowa oraz protokot uzgodniefi, akt notarialny lub decyzja administracyjna;
2) za ustugi: umowa oraz protokot odbioru;
3) za roboty budowlane: umowa oraz protokét odbioru.
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30. Zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych.
Faktury irachunki stanowiace podstawe ptatnosci (wydatkowania $rodkdéw) po zarejestrowaniu w Kancelarii,
przekazywane s3 do Wydzialow merytorycznych. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego
zadania, po uprzednim potwierdzeniu odbioru, sprawdzeniu dostawy lub ushugi pod wzgledem ilosci i jakoéci
oraz potwierdzeniu jej przyjecia przez bezposredniego uzytkownika, potwierdza na fakturze wykonanie ustugi
ba,di zakup towarow. Potwierdzeniem, ze dowdd zawiera rzetelne dane oraz, ze wydatek jest celowy, gospodamy
1 legalny, jest ztoZenie podpisu i zamieszczenie na odwrocie opisu zawierajgcego mformaCJe dotyczace:

1) Zzrédet finansowania z podaniem kwot;

2) podstawy dokonania wydatku (m.in. nazwa i numer programu/dzialania/projektu/umowy /zaméwienia/

uchwatly);

3) celowosci wydatku;

4) zgodnosci z prawem zamowien publicznych;

5) zgodnosci z aktualnym planem finansowym lub z uchwatg o wydatkach, ktére nie wygasty z uptywem roku;

6) okreslenia klasyfikacji budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu;

7) kwalifikowalnosci kosztéw (jezeli opis wtym zakresie jest wymagany na mocy odrebnych przepiséw

lub umowy).

W programie DYSPONENT, pracownik Wydzialu merytorycznego sprawdza kompletno$é i zgodno$¢ danych
z dowodem zrédtowym 1 nanosi poprawki lub uzupehia brakujace dane.
Na wszystkich dokumentach stanowigcych podstawe platnosci (wydatkowania $rodkéw) wypetnia si¢ pieczatke,
zgodnie ze wzorem okre$lonym w zalgczniku nr 1 pkt 1 do Instrukcji. Na dowdd sprawdzenia dokonanej operacji
gospodarczej kierownik Wydzialu merytorycznego lub osoba upowazniona sklada podpis, przystawia swojg
imienng pieczatke i réwnoczesnie zatwierdza wydatek merytorycznie w programie DY SPONENT.

Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe zaptaty za ustugi, dostawy lub roboty budowlane Wydziat
merytoryczny w przypadku zamdwienia publicznego w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych przystawia
i wypelnia pieczatk¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 1 pkt 2 do Instrukcji, badZz pieczatke zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 pkt 3 do Instrukcji w przypadku zamowienia publicznego w trybie bezprzetargowym.
Faktury irachunki zwszystkimi niezbednymi pieczatkami ipodpisami wydzial merytoryczny przekazuje
do Wydzialu Ksiggowosci niezwlocznie, nie pdzniej niz 5dni przed uplywem terminu platnosci,
w celu realizacji zaplaty.

Kazdy dokument wydatkowy sprawdzany jest przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Ksiegowosci pod
wzgledem formalnym i rachunkowym (z wyjatkiem delegacji stuzbowych, ktére sprawdzane s3 tylko pod
wzgledem rachunkowym, gdyz pod wzgledem formalnym sprawdzane sg przez Stanowisko ds. Kadr i Plac).
Pracownik dokonuje takze weryfikacji i kontroli poprawno$ci danych wynikajacych z dokumentu z danymi
wprowadzonymi do programu 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 skreélen, poprawek, itp.);

3) czy dokument jest kompletny.
Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie, lacznie ze sprawdzeniem
klasyfikacji budzetowej. Potwierdzenie dokonanej kontroli nastgpuje w formie podpisanej na dowodzie klauzuli:
"Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dnia ............cccovevmrieieriieecinie e, ,
podpis:.. v wevveernnns Po dokonaniu weryfikacji pod wzgledem koniecznosci stosowania mechanizmu
podzwlonej p{atnosm (Spht payment) pracownik w uzasadnionym przypadku potwierdza ten fakt przystawiajac
na dokumencie pieczatke ,,Split payment”.
Wszystkie faktury VAT podlegajg takze weryfikacji przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci pod wzgledem
mozliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego. Potwierdzeniem powyzszego jest umieszczenie na dokumencie
pieczatki ,,VAT — wpisano do rejestru zakupow’.
Sprawdzenia dowodoéw wewngtrznych nie powierza sig¢ 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 zamieszcza si¢ date,
typ dokumentu oraz dekretacj¢ potwierdzone podpisem i pieczatka imienna. Przy wprowadzaniu do ksigg
rachunkowych nadawany jest numer pozycji, ktory nastgpnie nanoszony jest na dokument wydatkowy.
Po zaksiggowaniu, sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez:

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

2) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong — w ramach zgodno$ci operacji z planem finansowym;
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3) Dysponenta $rodkéw - wramach dokonania kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow
oraz w ramach dyspozycji §rodkami, poprzez przystawienie pieczatki imiennej i ztozenie podpisu wraz z data.

W przypadku pracy zdalnej dopuszcza si¢ akceptacje dokumentow drogg mailows.
Dokumenty, ktére wplyng do Wydzialu Ksiggowosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg kontroli
formalno-rachunkowej. Dokumenty, ktére wplyna do Wydzialu Ksiggowosci do dnia 5 nastgpnego miesigca,
a dotycza poprzedniego miesigca, stanowia podstawg do ksiggowania kosztow i zobowigzan okresu, ktérego
dotycza (pod datg ostatniego dnia tego miesigca).
Po zatwierdzeniu dokumentéw wydatkowych przez Gtéwnego ksiggowego, Skarbnika oraz Wéjta Gminy lub 0sdéb
przez nich upowaznionych dokonuje sig¢ przelewow w systemie bankowym.

Zaplata faktur/rachunkéw powinna by¢ dokonana przed uptywem terminu ptatnosci okreslonego w umowie
lub na fakturze/rachunku (nie dotyczy to platnosci dokonywanych w grudniu danego roku, zwigzanych
z wykonaniem planu finansowego). Oryginaly dokumentow wraz z zalgcznikami, ktére wptyng do Wydziatu
Ksiegowoéci, sg podstawg do sporzadzenia przelewdéw w systemie bankowosci elektroniczne;.

Przed dokonaniem tej czynnos$ci pracownik Wydzialu Ksiggowosci dokonuje weryfikacji rachunku bankowego
kontrahenta na bialej li§cie czynnych podatnikéw VAT. Potwierdzenie sprawdzenia stanowi wydruk ,,Zestawienie
weryfikacji przelewéw z bialg lists” (program Przelewy). Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie
zobowigzania sg wyciagi bankowe zawierajgce sumy zrealizowanych wyptat wraz z opisem dokonanej operacji
i stron bioragcych w niej udziat.

Dodatkowo w terminie 7 dni od daty dokonania przelewu pracownik Wydziatu Ksiggowosci zobowigzany jest do
przekazania potwierdzenia przelewu bankowego dotyczacego zwrotu wadium oraz wyplaty odszkodowania.
Oryginaty dokumentéw uzupetnia si¢ o pieczatke ,,Zaplacono przelewem dnia ...” i dofgcza do wyciggow
bankowych z dnia, w ktérym nastgpita ich zaplata. Wyjatek stanowia faktury zaptacone na podstawie faktury
proformy lub przedptata na poczet zakupéw towaréw i ustug (np. szkolenia, prenumerata).

Faktury, otrzymane przez Wydzialy merytoryczne, po dokonaniu platnosci na podstawie faktury proformy
lub przedptaty, nalezy opieczgtowaé na odwrocie, wskazaé klasyfikacj¢ budzetowa, potwierdzi¢ poprzez ziozenie
podpisu, pieczatki oraz daty przez osobg upowazniong i dostarczy¢ do Wydziatu Ksiggowosci, gdzie dokument
poddany zostaje kontroli formalno-rachunkowej i po dekretacji i ujgciu w ksiggach rachunkowych podlega
zatwierdzeniu przez Gléwnego ksiegowego lub osobg upowazniong . Dokumenty te przechowuje si¢ w odrgbnym
segregatorze.

Oryginaty faktur zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych, przechowywane sa w odrgbnych segregatorach,
znajdujacych sig u osoby zajmujacej si¢ rozliczaniem przedmiotowych srodkow.

31. Platnoscé.

Podstawg dokonania platnosci jest aktualny budzet 1 plan finansowy.

Procedura dyspozycji $srodkami pienigznymi polega na:

1) zatwierdzeniu i przekazaniu do Wydzialu Ksiggowosci ,.Dyspozycji przekazania $rodkéw/dotacji” i na
podstawie zatwierdzonego do wyptaty polecenia przelewu zostajg przekazane z rachunku bankowego budzetu
gminy:

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

b) érodki na zasilenie rachunkéw innych jednostek organizacyjnych Gminy,

c) raty, wykup transzy, odsetki z tytutu kredytéw, pozyczek i obligacji,

d) inne platnoéci regulowane bezposrednio z rachunku budzetu Gminy;

2) zatwierdzeniu dowodu ksiegowego (faktury, rachunku, wyroku lub postanowienia sadu, postanowienia organu
skarbowego, noty obciazeniowej, itp.) do zaplaty.

Za wykonanie dyspozycji przekazania srodkéw (realizacje platnosci) odpowiada wskazany w karcie opisu
stanowiska pracownik Wydzialu Ksiggowoéci. Wykonanie dyspozycji przekazania srodkéw polega na
przeprowadzeniu czynnoéci zwigzanych z dokonaniem platnosci przez bank (sprawdzenie dokumentow,
wprowadzenie danych do komputerowych systeméw realizacji przelewéw, ztozenie podpisow, komputerowa
emisja polecen przelewow).

Dyspozycja przekazania $rodkéw/dotacji do gminnych jednostek organizacyjnych shizy uruchomieniu
procedury przekazania z budzetu Gminy $rodkéw pieni¢znych na wydatki majace pokrycie w planie
budzetowym oraz na wydatki innych organizacji np. instytucji kultury, stowarzyszen, organizacji pozytku
publicznego itp.
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Ww. dyspozycja tworzona jest na podstawie ztozonych zapotrzebowan, zawartych uméw dotacyjnych, oraz
polecen przelewu dotacji otrzymanych od WUW, ktére przekazywane sg niezwlocznie do GOPS-u.

Ztozone zapotrzebowania sg realizowane wedtug termindéw w nich wskazanych (w miarg potrzeb na pokrycie
wydatkéw biezacych i majgtkowych z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajagcym terminowe przekazanie
srodkow).
Dokument ten sporzadza si¢ w formie pisemnej, ktéra powinna zawieraé:
a) nazwg jednostki otrzymujacej srodki,
b)  tytul przekazywanych $rodkow,
c) kwotg / kwoty,
d) dziat klasyfikacji budzetowej (W przypadku zasilania jednostek budzetowych), dzial/rozdzial/paragraf
klasyfikacji budzetowej (w przypadku dotac;ji),
e) numer konta bankowego, na ktéry majg by¢ przekazane $rodki / dotacje,
f)  podpisy gléwnego ksiggowego oraz dyrektora jednostki (w przypadku jednostek o§wiatowych dopuszcza
si¢ podpisanie dokumentu wylacznie przez gtéwnego ksiegowego SAPO).
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazania zapotrzebowan droga elektroniczng. Zapotrzebowanie musi zostaé
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez gléwnego ksiegowego oraz dyrektora
jednostki (w przypadku jednostek o$wiatowych dopuszcza si¢ podpisanie dokumentu wylacznie przez
glownego ksiggowego SAPO), z umieszczeniem na dokumencie graficznego potwierdzenia podpisu.

32. Zaliczki na biezace wydatki gotdwkowe zwigzane z zakupem towardw i ushug.
Zaliczki na wydatki biezace zgodnie ze specyfikacjg okreslong we wniosku o zaliczke s3 udzielane pracownikom.
Whiosek o zaliczkg jest akceptowany przez kierownika Wydzialu merytorycznego, Skarbnika lub osobe
upowazniong, a nastgpnie przez Wéjta, upowaznionego przez niego Zastepce lub Sekretarza.
Wyplaty zaliczek dokonuje si¢ poprzez bank prowadzacy obstuge bankowa Urzedu na podstawie czeku
gotowkowego wystawionego przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci-
Zaliczki sa rozliczane po wykonaniu zadania, najpdzniej w terminie:

1) 21 dni od dnia pobrania;

2) 14 dni od zakonczenia delegacji stuzbowe;.

Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej 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 wyptacone ze $rodkéw budzetowych a niewydatkowane do konca roku budzetowego podlegaja wplacie
na rachunek bankowy Gminy do dnia 31 grudnia.

33. Dokumenty zwigzane z realizacjg zaliczek:

1)  wniosek o zaliczke - dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na wydatki gotéwkowe, sporzadza sie go
w jednym egzemplarzu przez wnioskujacego o wyplatg okreslonej sumy na okreslone cele, wskazujac
rodzaj wydatkéw, termin rozliczenia, wysoko$¢ oraz klasyfikacje budzetows;

2) rozliczenie zaliczki - dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetnia on druga
strong dokumentu, podajac wszystkie dowody zrédtowe (faktury) optacone z zaliczki. Na stronie pierwsze;j
wypelnia gérmg czes$¢, ustalajac sume Srodkéw do zwrotu lub pobrania doplaty. Sprawdzenia rozliczenia
pod wzgledem merytorycznym dokonuje przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiegowosci. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik lub
osoba upowazniona oraz Wojt, upowazniony przez niego Zastgpca lub Sekretarz;

3) czek gotowkowy stanowi dyspozycj¢ wystawcy udzielong trasatowi (czyli bankowi prowadzacemu
rachunek bankowy Jednostki) obcigzenia jego konta kwotg, na ktérg opiewa czek oraz wyptaty tej kwoty
oznaczonej osobie. Czek gotowkowy podobnie jak inne dokumenty bankowe bedace dyspozycja pienigzna,
podpisywany jest przez osoby zgodnie z karta wzoréw podpisu ztozong w banku. Tre$¢ czeku nie moze
by¢ poprawiana, wyptata czeku nastgpuje w kasie banku, ktéry prowadzi obstugg bankowa. 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 $cistego zarachowania.

34. Polecenie przelewu.

Przelewy wykonywane sg elektronicznie, na podstawie sprawdzonych i opisanych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym rachunkéw, faktur, decyzji administracyjnych (dotyczacych m.in. odszkodowar),
postanowien sadu, dyspozycji przekazania érodkéw (dotacji) na zasilenie rachunkéw bankowych Gminnych
jednostek organizacyjnych, polecen wyjazdéw stuzbowych, list plac i innych dowodéw dotyczacych wydatkéw.
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Dowody te winny by¢ opisane, sprawdzone pod wzgledem celowosci i gospodarnosci przez pracownika Wydziatu
merytorycznego oraz zatwierdzone do wyplaty przez kierownika Wydziatu merytorycznego, Giownego
Ksiggowego (w zakresie zatwierdzenia dekretu), Skarbnika lub osobg upowazniong oraz Wojta Gminy. Na
dokumentach tych Wydziat merytoryczny wskazuje, z jakiego rachunku bankowego dany wydatek ma by¢
wykonany — nalezy poda¢ nazwe, ktéra zostala nadana w systemie bankowosci elektronicznej. Wyznaczony
pracownik Wydziatu Ksiggowoéci dokonuje komputerowej emisji polecen przelewow w programie bankowym.

35. Podroéze stuzbowe, zaliczki na podroze stuzbowe.
Zasady delegowania i rozliczania podrézy stizbowych w Urzgdzie Gminy Czerwonak reguluje odrgbne
zarzadzenic Wojta. Wysoko$¢ oraz zasady zwrotu kosztow podrézy stuzbowych Radnych Gminy Czerwonak
oraz Soltyséw i Przewodniczacych Zarzagdéw Osiedli Gminy Czerwonak regulujg odrgbne przepisy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wéjta Gminy oraz dla sottyséw i przewodniczacych zarzagdow osiedli
podpisuje Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnoéei inna upowazniona osoba.
Polecenie wyjazdu shuzbowego dla pracownikéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych wydaje
odpowiednio Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz.
Wyptate zaliczki na koszty podrézy stuzbowych zatwierdza jako dysponent $rodkéw odpowiednio Wojt Gminy,
Zastepca Wojta, Sekretarz — nadzorujacy pracg danego Wydzialu, oraz w ramach wykonania dyspozycji srodkami
pienieznymi Skarbnik lub osoba upowazniona.
Pracownik/kierownik jednostki organizacyjnej/radny/soltys/przewodniczacy zarzadu osiedla powracajacy
z podrézy shuzbowej jest zobowigzany do:
1) potwierdzenia odbycia delegacji stuzbowej;
2) rozliczenia kosztéw podrézy i diet oraz przedstawienia dowodow ksiggowych zwiazanych z realizacjg
polecenia (w tym takze: biletéw oraz miejscowek za korzystanie ze $rodkéw komunikacji publicznej);
3) pracownik/kierownik jednostki organizacyjnej - zwrotu niewykorzystanej zaliczki, jezeli wystapita.
Rozliczenia podrézy stuzbowej dokonuja ww. osoby osobiécie na odwrocie druku delegacji
w ciggu 14 dni od jej zakoniczenia. Koszty podrézy pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych
sprawdza pod wzglgdem formalnym Stanowisko ds. Kadr i Plac, radnych, sottyséw i przewodniczacych zarzadow
osiedli Kierownik Biura Rady i Sotectw lub osoba upowazniona, pod wzglgdem rachunkowym wilasciwy
pracownik Wydziatu Ksiggowosci.
Przy zatwierdzaniu dokumentéw rozliczenia zaliczki na delegacje stosuje si¢ zasady okreslone dla zaliczek
na wydatki na zakup towarow i ustug.
W przypadku nierozliczenia si¢ osoby delegowanej z pobranej zaliczki — kwota pobranej zaliczki jest potragcana
z naleznego wynagrodzenia lub diety, na co osoba delegowana wyrazita zgode we wniosku o zaliczkg.

36. Dowody bankowe:
1) bankowy dowéd wplaty — wyptaty - wydruk komputerowy;
2) czek gotéwkowy - oméwiony przy zaliczkach;
3) elektroniczne polecenie przelewu - stosowane W przypadku korzystania z systemu bankowosci
elektronicznej, nie posiada formy papierowej;
4) wycigg bankowy jest tworzonym  pIzez bank zestawieniem dokonanych  przelewow
i otrzymanych kwot (obrotéw) (uznan i obcigzef) na rachunku bankowym. Jednostka ksiggujgca po
otrzymaniu wyciagu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggowych.
Wyciag bankowy shuzy do ewidencji obrotéw i uzgodnienia salda konta bankowego pomigdzy jednostka
a bankiem. Wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku prowadzacym rachunek.

37. Karty platnicze.

Karty platnicze posiada Wojt Gminy oraz uprawnieni pracownicy za zgodg Wojta, na podstawie zawartych
z bankiem uméw, z ktérych wynikajg okreslone limity np. dziennych, miesigcznych transakcji.

Wiasciwie opisane i zatwierdzone dokumenty (faktury, rachunki lub réwnowazne dowody ksiggowe otrzymane przy
platnosci karta) kompletuja i opisuja upowaznieni pracownicy, a nastgpnie przekazuja je do Wydziatu Ksiggowosci.

38. Wynagrodzenia.
Podstawowym dokumentem bedacym podstawg do wyplaty wynagrodzef jest lista ptac. Dokumentami
zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg, umowa zlecenia, inne;

2) diety radnych, soltysow;

3)  zatwierdzone wnioski nagrod;

4)  dokumenty stwierdzajace przyznanie dodatkow specjalnych;
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5)  dokumenty rozwigzania umowy o prace;
6) rozliczenie godzin nadliczbowych zatwierdzone przez wilasciwego kierownika (wykaz platnych
nadgodzin).

Zawarcie umowy o pracg: Wydziat merytoryczny wprowadza do programu kadrowo-ptacowego wszystkie dane
wynikajgce z umowy o pracg oraz dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty dotyczace uméw zlecen, uméw o dzieto, diet radnych i wyptat dla komisji wprowadza do programu
DYSPONENT Wydzial merytoryczny. Zawarcie umowy o pracg, uméw zlecefi, uméw o dzieto, diet radnych
1soltysOw oraz wyptat dla komisji wymaga przekazania do Wydziatu merytorycznego dokumentéw, na podstawie
ktorych generowane s3 dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia spolecznego i przekazywane sa droga
elektroniczng w wymaganym terminie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.
Po rozwigzaniu umowy o pracg oraz zakonczeniu umowy zlecenia Wydzial merytoryczny dokonuje
w ustawowym terminie wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen spotecznych.
Whiosek pracownika na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji kierownikéw
poszczegblnych Wydziatéw i zgody Wéjta Gminy.

Rozliczenie faktycznie wykonanych prac przedstawia si¢ w formie zweryfikowanego w programie ewidencji czasu
pracy wykazu nadgodzin podpisanego przez wlasciwego kierownika Wydziatu.

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

Listy dotyczace osob uprawnionych do wyplaty ryczaltéw za uzywanie samochodu osobowego do celéw
stuzbowych sporzadzane s3 przez Wydzial merytoryczny, na podstawie o$wiadczen skfadanych comiesiecznie
przez pracownikow.

39. Sporzadzenie listy plac.

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

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

3) Listy plac zawieraja nastgpujace dane:

a) nazwisko 1 imi¢ pracownika,
b) sumg naleznego wynagrodzenia brutto z podziatem na poszczegélne sktadniki,
c) sume potracen,
d) sumg zasitkow: rehabilitacyjnych, macierzynskich, chorobowych, opiekunczych,
e) sumeg taczng do wyptaty.
4) Listy ptac podpisuje:
a) osoba sporzadzajgca,
b) osoba odpowiedzialna merytorycznie,
c) osoba sprawdzajgca pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
d) Skarbnik lub osoba upowazniona,
e) Wojt Gminy lub osoba upowazniona.

Pracownik Wydzialu merytorycznego importuje do programu bankowego pliki z przelewami. Przelew

zatwierdzany jest poprzez ztozenie podpiséw elektronicznych przez upowaznione osoby.

40. Sprzedaz towardéw i ustug.
Sprzedaz towaréw i ustug w Urzgdzie dokumentowana jest fakturami VAT, ktére wystawia Wydziat Ksiggowoscei
(z wyjatkiem sprzedazy zwigzanej z korzystaniem z cmentarza komunalnego, gdzie wlasciwym do wystawiania
dokumentu jest Wydziat Gospodarki Komunalnej) zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podpisuje Gitéwny
ksiggowy lub Skarbnik Gminy badz osoba upowazniona.
Sprzedaz nieruchomosci zwigzana jest ponadto z zawarciem umowy w formie aktu notarialnego.
Wystawione faktury ewidencjonowane sa w Wydziale Ksiggowos$ci. Faktury wystawiane sg3 w dwodch
egzemplarzach:

1) oryginat dla odbiorcy towaru lub ustugi;

2) kopia dla Wydziatu Ksiggowosci.

Wydziat Gospodarki Komunalnej wystawia faktury, w zwiazku ze sprzedaza zwigzana z korzystaniem z cmentarza
komunalnego, w programie IAC Grobonet w trzech egzemplarzach:
1) oryginat dla osoby odbiorcy towaru lub ustugi,
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2) kopia dla WGK,
3) druga kopia dla Wydziatu Ksiggowosci celem ujgcia w odpowiednich programach ksiggowych.

41. Nabycie nowych srodkow trwatych.

Nabycie nowych $rodkéw trwatych nastgpuje w drodze:

1) zakupu,

2) zakupu potaczonego z montazem;

3) budowy;

4) nieodptatnego otrzymania (od panstwowej lub samorzadowej jednostki organizacyjnej);

5) przyjecia w ramach komunalizacji;

6) przyjecia w ramach spadku lub darowizny;

7) przyjecia na warunkach okreslonych w przepisach podatkowych;

8) ujawnienia $rodka trwalego w wyniku inwentaryzacji,

9) decyzji administracyjne;j.

W zaleznoéci od sposobu nabycia irodzaju $rodka trwalego, nabycie srodka trwalego moze byc¢
udokumentowane jednym lub wieloma réznymi dokumentami, np.:

1) nabycie nieruchomo$ci: umowa - aktem notarialnym, umowa - aktem notarialnym Iacznie

z faktura, darowizng w formie aktu notarialnego, decyzja administracyjna lub postanowieniem sadu;

2) nabycie innych $rodkéw trwatych: faktura/rachunkiem, aktem darowizny, protokolem przekazania oraz

protokotem zdawczo-odbiorczym.

Po opisaniu (zaakceptowaniu) faktury/rachunku przez Wydziat merytoryczny, faktur¢/rachunek wraz z innymi
dokumentami przekazuje si¢ do Wydzialu Ksiggowosci celem wprowadzenia do ewidencji
ksiggowej oraz dokonania zapfaty.

Zakoficzenie procesu budowy nowego lub rozbudowy istniejacego $rodka trwalego wigze si¢ ze sporzadzeniem

przez Wydziat realizujacy inwestycje protokotu odbioru koficowego, sporzadzeniem dowodu ksiggowego OT,

ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Instrukeji oraz przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania protokotem

przekazania do eksploatacii, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukeji (wylacznie w sytuacji przekazania

érodka trwalego innemu Wydziatowi). Do dowodu OT — dotacza si¢ w przypadku koniecznosci uzyskania —

kserokopie dokumentu pozwolenia na uzytkowanie.

Wydziat sporzadzajacy dokument OT, w uzgodnieniu z Wydzialem Ksiggowosci, ustala odpowiednig grupg

srodka trwatego (KST), Polskg Klasyfikacj¢ Dziatalnosci (PKD) oraz stawkg amortyzacji w celu prawidtowego

wprowadzenia do ewidencji i poprawnego sporzadzenia sprawozdania SG-01-érodki trwale wraz z zalacznikami.

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

merytoryczny jest zobligowany do otrzymania z Wydzialu Regulacji i Obrotu Nieruchomosciami adnotacji na

dokumencie OT dotyczacej trwatego zarzadu (jezeli inwestycja realizowana jest na gruncie przekazanym w trwaly

zarzad).

Przekazanie nowego Srodka trwalego niewymagajgcego odrgbnego montazu bezposrednio do uzytkowania

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

przekazania do eksploatacji.

Dowody OT powinny byé sporzgdzone niezwlocznie po zakoficzeniu inwestycji lub dokonaniu zakupu i uzyskaniu

niezbednych pozwolen lub innych wymaganych dokumentéw. Jezeli data (miesigc) przyjecia $rodka trwalego do

uzywania jest rozbiezny z data (miesigcem) sporzadzenia dokumentu, Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do

sporzadzenia wyja$nienia w formie zatgcznika do OT.

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

realizujacy zadanie inwestycyjne przynajmniej w trzech egzemplarzach:

1) 1 egz. dla Wydzialu realizujgcego inwestycjg,

2) 2 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci (celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych
oraz celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwale”).

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

egzemplarzach.

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

analitycznej wprowadza sig oddzielnie kazdy obiekt, nadajac odr¢bny numer inwentarzowy - dot. zbiorczych

obiektéw inwentarzowych, zespolonych funkcjonalnie lub rodzajowo).

Dowody OT dotyczace pozostatych $rodkow trwatych pochodzacych z inwestycji powinny byé sporzadzone
w trzech egzemplarzach:

a) 1 egz. dla Wydzialu realizujagcego wydatek,

b) 1 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci, celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiegowych,
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c) 1 egz. dla wlasciwego Wydzialu, w zalezno$ci od wartoéci $rodka trwatego, celem dokonania ewidencji
w programie ,,Srodki trwale” badz w programie ,,Pozostale Srodki Trwate”).

Zasady okreslone dla Srodkoéw trwalych stosuje si¢ odpowiednio przy zakupie wartosci niematerialnych

i prawnych (o warto$ci powyzej 10.000,00 zt). Rejestr wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat

Ksiggowosci.

Rejestr pozostatych srodkéw trwatych o wartosci od 500,01 zt do 10.000,00 zt prowadzi Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny w programie ,,Pozostate Srodki Trwate”.

Pozostate wyposazenie o wartos$ci do 500,00 zt objgte sa ewidencja iloSciowo-warto$ciowg w ksiegach

inwentarzowych, prowadzonych przez pracownikéw Wydziatow, ktérzy dokonujg zakupéw oraz dodatkowo

Biuro Rady i Sotectw w zakresie wyposazenia zakupionego ze srodkéw Solectw i Osiedli.

42. Ewidencja ruchu $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia), wartoéci niematerialnych
1 prawnych oraz przekazywanie nakladéw inwestycyjnych.

Naklady inwestycyjne poczynione na $rodkach trwatych znajdujacych si¢ w ewidencji innej jednostki budzetowe;,
przekazuje si¢ na druku okreslonym w zalgczniku nr 6 do Instrukcji.

Ksiggowanie i ewidencja analityczna dotyczaca obrotu $rodkami trwalymi, pozostatymi §rodkami trwatymi
(wWyposazeniem) 1 wartosciami niematerialnymi 1 prawnymi sg dokonywane na podstawie dowodéw
przychodowych 1 rozchodowych takich jak:
1) przyjecie $rodka trwalego, (pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) iwartosci niematerialnych
1 prawnych, finansowanych z paragrafu majatkowego) — OT;
2) przyjgcie/przekazanie $rodka trwalego, pozostalego $rodka trwalego (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — PT, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4 do Instrukcji;
3) likwidacja $rodka trwalego, pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia) oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych — LT.
Zmiana miejsca uzytkowania S$rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych i przedmiotow
ewidencjonowanych w ksiggach inwentarzowych (przesunigcie migdzy wydziatami, komérkami, zespotami,
samodzielnymi stanowiskami) - moze nastgpi¢ na wniosek zainteresowanego Kierownika po uprzednim
uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu, ktéry dany $rodek przyjmuje - wzér protokoh przesunigcia stanowi
zalgcznik nr 7 do Instrukcji.

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

1) umowa;

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

3) orzeczenie sagdowe;

4) uchwata lub zarzadzenie organéw gminy;

5) odpowiednie pelnomocnictwo udzielone przez organ gminy;

6) protokét zatwierdzony przez Wojta Gminy lub osobg upowazniona.

Dowody PT wystawia wedtug kompetencji Wydzial merytoryczny lub Komisja Likwidacyjna w czterech
egzemplarzach:
1) 1 egz. dla nowego uzytkownika,
2) 1 egz. dla Wydziatu merytorycznego lub Komisji Likwidacyjne;j;
3) 1 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci, celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych;
4) 1 egz. dla whasciwego pracownika, celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwale” lub w programie
,Pozostate $rodki trwate”.

Likwidacja srodka trwalego lub pozostalego $rodka trwalego (wyposazenia) moze wynikaé ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji srodkéw trwatych
ipozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wzér dokumentu LT jest uregulowany odrgbnym
zarzadzeniem Wojta Gminy.

Likwidacji zuzytych catkowicie lub nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania $rodkéw oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, drukéw Scistego zarachowania oraz materiatéw dokonuje Komisja Likwidacyjna
Urzgdu, powotana odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy. W komisji tej nie bierze udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna. Funkcji Komisji Likwidacyjnej nie speinia komisja inwentaryzacyjna.
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Podstawg wystawienia przez Komisje Likwidacyjng dokumentu LT jest protokot zatwierdzony przez Wojta
Gminy lub osobg upowazniong. Likwidacja §rodkow rzeczowych polega na komisyjnym, trwatym ich zniszczeniu
(demontazu, ztomowaniu, spaleniu) lub przekazaniu wyspecjalizowanej firmie celem utylizacji.

Dowody LT wystawia Komisja Likwidacyjna w trzech egzemplarzach:

1) 1 egz. dla Komisji Likwidacyjne;j;

2) 1 egz. dla Wydzialu Ksiggowosci, celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych;

3) 1 egz. dla wiasciwego pracownika, celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwate” lub w programie
,,Pozostate $rodki trwate”.

Dowéd LT dla érodka trwalego zaliczanego do nieruchomosci wystawia whasciwy Wydziat merytoryczny w trzech
egzemplarzach:
1) 1 egz. dla wlasciwego Wydziatu merytorycznego;
2) 2 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci, celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych
oraz celem dokonania ewidencji w programie ,,Srodki trwate”.

Podstawa dokonania zmiany miejsca uzytkowania $rodka jest protokdl przesunigcia, przygotowywany przez
Wydzial merytoryczny, ktéry posiada zbedne przedmioty, w czterech egzemplarzach:
1) 1 egz. dla wydziatu przekazujacego;
2) 1 egz. dla wydziatu przyjmujacego;
3) 1 egz. dla Wydziatu Ksiggowosci, celem dokonania odpowiednich ewidencji w urzadzeniach ksiggowych;
4) 1 egz. dla wlasciwego pracownika, celem dokonania ewidencji w programie ,Srodki trwate” lub w programie
,,Pozostale srodki trwale”.

43. Inwestycje dlugoterminowe: akcje, udzialy, doplaty.

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

Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci, niezwlocznie od daty
zdarzenia gospodarczego, uwierzytelnione za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow powodujgcych zmiany
iloéciowo — wartoéciowe lub inne zdarzenia gospodarcze w nadzorowanym zakresie oraz informacj¢ o wpisie
do KRS.

44. Dotacje.

Wyplata dotacji nastgpuje na podstawie dyspozycji Wydziatu merytorycznego, wydanej w oparciu o przepisy
prawa, uchwale budzetowa, aktualny plan finansowy oraz na podstawie umowy zawarte] z beneficjentem.
Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji udzielonych dotacji. Beneficjent rozlicza sig
z otrzymanej dotacji, przedktadajac sprawozdanie, ktérego zakres okresla umowa dotacji. Z odrebnych przepiséw
moze wynikaé brak obowiazku skladania sprawozdan. Wydziat merytoryczny winien przygotowac rozliczenie
dotacji niezwlocznie po otrzymaniu rozliczenia/sprawozdania od podmiotu dotowanego.

45. Rozliczenie dotacji.

Rozliczenie dotacji jest wewnetrznym dowodem ksiggowym Urzgdu, tworzonym przez Wydziaty merytoryczne
w celu udokumentowania przyjecia, czgéciowego przyjecia lub odrzucenia sprawozdan beneficjentow
z realizacji uméw dotacyjnych. Rozliczenie dotacji podpisuje Kierownik Wydziatu lub osoba upowazniona,
a nastepnie zatwierdza Wéjt badz osoba upowazniona. Kserokopig dokumentu przekazuje si¢ do Wydzialu
Ksiggowosci.

W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy, niedokonanie przez beneficjenta zwrotu calosci lub czgsci
dotacji wigze si¢ z wydaniem dokumentu zewngtrznego wlasnego — decyzji administracyjnej okreslajacej kwote
dotacji do zwrotu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zobowiazan podatkowych.

46. Inkaso podatkéw —kwitariusz przychodowy

Stuzy do poboru podatkéow lokalnych,

Inkasent otrzymuje ostemplowany bloczek kwitariusza i przyjmujac wplate wypelnia druk oryginatu i dwie kopie,
wpisujac dane osobowo-adresowe wplacajacego, kwotg wplaty cyfra i stownie, tytul wplaty oraz sklada swoj
podpis. Oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia shuzy do rozliczenia ilo§ciowo-wartosciowego
z pracownikiem Wydzialu Podatkow i Opfat, natomiast druga kopia przechowywana jest przez Wydzial
Ksiggowosci przez okres 5 lat. Inkasent rozliczajac pobrane wplaty przedstawia dowdd wptlaty, a pracownik
Wydziatu Podatkéw i Oplat sprawdza zgodno$¢ pod wzgledem rachunkowym, odnotowuje zgodnos§¢ wplat
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1 numery kwitariuszy na odwrotnej stronie kwitariusza, sklada swéj podpis i pieczeé¢ shizbowsg. Kwitariusz
niewykorzystany w catosci, po dokonaniu kontroli pod wzgledem rachunkowym i poprawnosci zapiséw,
przechowywany jest w Wydziale Podatkéw i Oplat, a nastgpnie wydawany jest ponownie inkasentowi
nie wczesniej niz 30 dni przed terminem platnosci kolejnej raty. Kwitariusz wykorzystany w catosci jest
przekazywany do Wydziatu Ksiggowosci.

47. Polecenie ksiggowania.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych
z zestawien lub rejestrow oraz rozliczefh wewnetrznych badz tez mylnych zapiséw ksiegowych.

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

48. Decyzje podatkowe
1) Decyzje ustalajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego wydawane w ramach corocznego wymiaru

podatkow.

Wzér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego (modut Posesja).

Przeznaczenie: ustalenie corocznego zobowigzania podatkowego dla 0séb fizycznych.

Opracowanie i obieg: wyznaczony pracownik wydzialu merytorycznego, po dokonaniu wprowadzenia stawek
podatkowych obowigzujacych w danym roku oraz aktualizacji podstaw prawnych wydawanych decyzji, dokonuje
zbiorczego wygenerowania w systemie decyzji ustalajacych zobowigzanie podatkowe dla oséb fizycznych, ktére
nastgpnie przekazywane sg elektronicznie do systemu eDokument. Na decyzji umieszczany jest mechanicznie
odtwarzany podpis osoby upowaznionej przez Wéjta Gminy do podpisywania decyzji oraz nadruk imienia
1 nazwiska wraz ze stanowiskiem shuzbowym tej osoby. Decyzje drukowane sg zbiorczo, w jednym egzemplarzu,
wg adresow zamieszkania podatnikéw. Decyzje dla podatnikéw zamiejscowych przekazywane s do wysytki
za posrednictwem Poczty Polskiej. Decyzje dla podatnikéw mieszkajacych na terenie gminy przekazywane sa
do dorgczenia pracownikom Urzedu, a w razie niemoznosci dorgczenia decyzji przez pracownika nastgpuje
dorgczenie rowniez za posrednictwem Poczty Polskiej. Daty wynikajace z dowodéw dorgczenia (zwrotnych
potwierdzen odbioru lub list dorgczen) wprowadzane sg do systemu, co powoduje powstanie nalezno$ci.

2) Decyzja ustalajgca wysoko$é zobowigzania wydawana w trakcie roku podatkowego
Wzér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego (modut Posesja).
Przeznaczenie: ustalenie nalezno$ci podatkowych.
Opracowanie i obieg: wyznaczony pracownik wydziatu merytorycznego po otrzymaniu informacji, wykorzystujac
zgromadzone materialy i system elektroniczny, przygotowuje decyzje ustalajgce, ktére sg zatwierdzane przez
Woéjta Gminy lub upowazniong osobg. Oryginaly decyzji s wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg
w formie papierowej w wydziale. Data odbioru decyzji jest wprowadzana przez pracownika wymiaru do systemu
elektronicznego, co wigze si¢ z powstaniem naleznosci.

3) Decyzja zmieniajagca wysoko$é zobowigzania.
Wzér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego (modut Posesja).
Przeznaczenie: ujawnienie zmian majgcych wplyw na naleznosci.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje decyzje zmieniajace wysokoéé
zobowigzania podatkowego, ktére s3 zatwierdzane przez Wojta Gminy lub upowazniong osobg. Oryginaty decyzji
sq wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane s3 w formie papierowej w wydziale. Data odbioru decyzji
jest wprowadzana przez pracownika wymiaru do systemu elektronicznego, co powoduje korekte wysokosci
zobowigzania.

4) Decyzja okreslajgca.
Przeznaczenie: okreslenie wysokosci zobowigzania podatkowego.
Opracowanie 1 obieg: pracownik wydziatu merytorycznego przygotowuje decyzje okreslajace wysokoéé
zobowigzania podatkowego, ktére sg zatwierdzane przez Wéjta Gminy lub upowazniona osobg. Oryginaty decyzji
sq wysytane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach sprawy podatnika.

5) Deklaracja podatkowa.
Wz6r dokumentu: wzory deklaracji okreslone rozporzadzeniem Ministra whasciwego ds. finanséw.
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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 wigze sie z powstaniem nalezno$ci podatkowych. Deklaracje przechowywane sg w aktach podatnikow.

6) Zmiana lub korekta deklaracji.
Wzér dokumentu: wzory deklaracji okreslone rozporzadzeniem Ministra wiasciwego ds. finansow.
Przeznaczenie: zmiana majgca wptyw na wysokos¢ podatku.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego dokonuje czynnosci sprawdzajgcych
i po zaakceptowaniu podpisem wprowadza dane z deklaracji do systemu elektronicznego lub zatwierdza posiadane
dane, co wiaze si¢ z korekta stanu nalezno$ci. Deklaracje przechowywane sa w aktach podatnikow.

7) Decyzja o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosei.
Przeznaczenie: przesunigcie terminu platno$ci zobowigzan podatkowych lub zaleglosci (wraz z odsetkami
za zwtokg).
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego na wniosek podatnika przygotowuje wiasciwe decyzje,
ktére s zatwierdzane przez Wéjta Gminy lub upowazniong osobg. Po zatwierdzeniu pracownik wprowadza dane
z decyzji do systemu elektronicznego, co wiaze si¢ z ustaleniem nowych terminéw ptatnosci. Oryginaty decyzji
s3 wysytane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach sprawy.

8) Decyzja umorzeniowa.
Przeznaczenie: wygasnigcie zobowiazania podatkowego lub jego czgsci.
Opracowanie i obieg: pracownik wydziatlu merytorycznego przygotowuje decyzje, ktére sa zatwierdzane przez
Wéjta Gminy lub upowazniong osobg. Po zatwierdzeniu pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza dane
z decyzji do systemu elektronicznego, co wiaze si¢ z wygasnigciem zobowigzania podatkowego. Oryginaly decyzji
sa wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach sprawy.

9) Decyzja stwierdzajaca wygasnigcie zobowigzania podatkowego.
Przeznaczenie: wygas$nigcie zobowigzania podatkowego lub jego czgsci.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego na podstawie umowy pomigdzy Gming
a podatnikiem przygotowuje decyzje, ktére s zatwierdzane przez Wojta Gminy lub upowazniong osobe.
Po zatwierdzeniu pracownik wydziatu merytorycznego wprowadza dane z decyzji do systemu elektronicznego,
co wigZe si¢ z wygaénigciem zobowiazania podatkowego. Oryginaly decyzji s3 wysylane do podatnikow, a kopie
przechowywane sa w aktach sprawy i Wydziatu/jednostki odpowiedzialnego za merytoryczne przygotowanie
umowy.

10) Postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan.
Przeznaczenie: aktualizacja salda podatnika.
Opracowanie i obieg: pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje postanowienie o zaliczeniu wplaty,
nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowigzan, ktore sg zatwierdzane przez Wojta Gminy
lub upowazniong osobg. Oryginaly postanowiefi s3 wysylane do podatnikow, a kopie przechowywane sg w aktach
sprawy. Postanowienie stanowi podstaw¢ zarachowania wplaty/nadptaty.

11) 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 si¢ do wezwania organu podatkowego, ktore sg zatwierdzane przez Wojta Gminy
lub upowazniong osobg. Oryginaly postanowieni sa wysytane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach
sprawy oraz przekazywane do pracownika Wydziatu Ksiggowosci wraz z kopig zwrotnego potwierdzenia odbioru.
Postanowienie stanowi podstawg powstania naleznosci.

49. 1 stycznia 2017 r. w Gminie Czerwonak nastgpita centralizacja VAT. Zasady realizacji rozliczen z tytutu
podatku od towaréw iuslug przez jednostki budzetowe Gminy Czerwonak zostaty okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu Wéjta Gminy. Plik JPK_V7 dla catej Gminy sporzadza Wydzial Ksiegowosci do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po okresie rozliczeniowym na podstawie jednostkowych plikow JPK_V7 w Portalu Finansowo-
Budzetowym.
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50. Tytut wykonawczy.

Tytut wykonawczy wystawiany jest w Wydziale Ksiggowosci, Wydziale Podatkéw i Oplat, oraz w Zespole ds.
Gospodarki Odpadami w przypadku braku zaplaty zalegloci, pomimo dorgczenia upomnienia lub pomimo
dorgczenia decyzji okreslajgcej wysoko$é zobowigzania podatkowego, po uzyskaniu przez te decyzje przymiotu
ostatecznosci.

Tytut wykonawczy przekazywany jest do wasciwego Urzgdu Skarbowego wg miejsca zamieszkania lub siedziby
dtuznika celem realizacji. W przypadku zalegtosci podatkowych po uzyskaniu klauzuli o skierowaniu tytutu
wykonawczego do egzekucji — dalszy tytut wykonawczy stanowi podstawg wpisu hipoteki przymusowe;j w ksigge
wieczysta dtuznika.

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

Obowigzek tworzenia sprawozdan wynika z ustawy o finansach publicznych. Obowigzkiem tym objete sg
wszystkie jednostki organizacyjne finanséw publicznych, w tym jednostki samorzadu terytorialnego i ich jednostki
organizacyjne. Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych okrelajg rodzaje, formy, terminy
1 sposoby sporzadzania sprawozdan, w tym terminy wplywu sprawozdan innych jednostek organizacyjnych do
urzedéw gmin. Z racji umiejscowienia Urzgdu w hierarchii organizacyjnej Gminy, wynika dlan obowiazek
sporzgdzania sprawozdan jednostki budzetowej i sprawozdan jednostki samorzadu terytorialnego

Tryb powstawania sprawozdan jednostki samorzadu terytorialnego jest wigc nastgpujacy:

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

2) sprawozdania jednostek budzetowych przekazywane sg do Stanowiska ds. Planowania i Realizacji Budzetu
w formie elektronicznej z wykorzystaniem wewngtrznych rozwiazan informatycznych w terminach okreslonych
w rozporzadzeniach Ministra Finansow;

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 Sprawozdawczoéé Jednostek
Organizacyjnych BeSTi@ oraz w zaleznoSci od zrédta pochodzenia $rodkéw  odpowiednio
do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego badz Urzedu Statystycznego,
a takze w wymaganych sytuacjach do NIK;

4) Instytucje kultury sktadajg sprawozdania w formie przewidzianej w obowigzujacych przepisach i na tej
podstawie Stanowisko ds. Planowania iRealizacji Budzetu po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, tworzy sprawozdania zbiorcze i po podpisaniu przez Skarbnika i Wéjta Gminy lub osoby
upowaznione przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem programu Sprawozdawczoéé
Jednostek Organizacyjnych BeSTi@.

52. Planowanie 1 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 nastepujg na podstawie wniosku
ziozonego w Portalu Finansowo-Budzetowym. Wnioski do Wieloletniej Prognozy Finansowej sktadane sa
na podstawie wzoru, ktory jest zatacznikiem do zarzadzenia Wéjta w sprawie procedury przygotowania
materiatéw do projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych uchwalg budzetows i uchwate w sprawie wieloletniej
prognozy finansowe;.

53. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastepstwem jest powstanie rozrachunku,
wystawiaja Wydzialy merytoryczne i po ich uprawomocnieniu przekazuja do Wydzialu Ksiggowosci
lub Wydziatu Podatkéw i Optat w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej (nie wymagaja prawomocnosci
decyzje wydane na podstawie ordynacji podatkowe;j). Jezeli decyzja nakazuje wyptatg §wiadczenia pienig¢znego,
to Wydziat Ksiggowosci wyptaca §wiadczenie wskazanej osobie w formie przelewu bankowego lub czeku.

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

55. 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 zawieraé:

1) nazwy, numery identyfikacji podatkowej oraz adresy wystawiajacego i adresata;
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2) datg wystawienia;

3) nazwe i numer kolejny dokumentu: ,,Nota nr ...”;

4) tre$¢ zawierajaca przyczyneg (np. nalozenia kary lub powstania zobowigzania), okreslenie kwoty (cyfrowo
i stownie) oraz jej wyliczenie z podaniem podstawy prawnej (umowa); w przypadku noty obcigzeniowej
(nalezno$g) stosuje sig¢ w tresci noty sformutowanie: ,,W zwigzku z ... obcigzamy Was kwotg ...”; przy nocie
uznaniowej (zobowigzanie) stosuje si¢ sformutowanie: ,,... uznajemy Was kwotg ...”;

5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ Zadang kwotg (nota obcigzeniowa) lub prosbe
o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota uznaniowa);

6) termin zaplaty przy nocie obcigzeniowej (sugerowany: 7 dni);

7) sankcje W razie nieuiszczenia naleznosci wynikajacej z noty (nota jest wezwaniem do zapfaty stosownie
do art. 476 k.c. podlega windykacji na drodze postgpowania sagdowego);

8) podpis Gléwnego ksiggowego lub osoby upowaznione;.

Note wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat dla kontrahenta, kopia dla Wydziatu Ksiggowosci.

56. Dekretacja dokumentow ksiggowych.
Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnoéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do  ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentéw;
3) oznaczenie sposobu ksiggowania;
4) oznaczenie klasyfikacji budzetowej;
5) oznaczenie numeru zadania budzetowego, w przypadku wyodrgbnienia go w planie kont.
Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naplywajacych do Wydzialu Ksiggowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig);
2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami;
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien).
Oznaczenie sposobu ksiggowania (wlasciwa dekretacja) polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
1) o nadanym przez system kolejnym numerze dokumentu;
2) w jakich rejestrach dokument jest zaksiggowany - w odniesieniu do dokumentow objetych rejestrami
(np. umieszczenie numeru ewidencyjnego rejestru);
3) na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany - w odniesieniu do dokumentow
nieobjetych rejestrami oraz do polecen ksiggowania dotyczacych poszczegolnych rejestrow;
4) okreélenia daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany.

57. Korekta bledoéw ksiggowych.
Sposéb poprawiania bledow w dowodach ksiggowych oraz zapisach ksiggowych reguluje art. 22
jart. 25 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiggowe powinny by¢ wolne od blgdow. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe
dowodéw ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
srodkami (korektor). Blgdy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty - z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazéw lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawié
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Blgdy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych
mozna korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy niz ustawa o rachunkowosci stanowig inaczej.
Do btedéw w urzadzeniach ksiggowych zalicza sig:

1) biedy matematyczne (dodawanie, odejmowanie);

2) opuszczenie lub dwukrotny zapis danych liczbowych.
Bledy polegajg na nieprawidlowym lub op6znionym udokumentowaniu operacji, nieprawidlowej dekretacj,
niewlasciwym zaliczeniu dokumentéw do jednego z kolejnych okresow sprawozdawczych, niekompletnej
operacji, niewlasciwym poprawianiu pomyki, opuszezeniu zapisu ksiggowego.
Btedy najczeéciej ujawniaja si¢ w wyniku spisu z natury, korespondencji z kontrahentem, uzgodnieniami zapiséw
w urzadzeniach ksiggowych.
W dowodach dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustug biedy w fakturach koryguje si¢ wystawionymi
w tym celu fakturami korygujgcymi lub notami korygujgcymi, zgodnie z art. 106j i art. 106k ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug.
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58. Archiwizacja dowodéw ksiegowych.

Ksiggi rachunkowe oraz dowody, na podstawie ktorych sa dokonywane w nich zapisy, przechowywane sa
w siedzibie Urzedu przez okres wynikajacy z ustawy o rachunkowosci, innych przepiséw lub uméw.

Po zakonczeniu roku budzetowego wszelkie dowody ksiggowe, ich zestawienia, ksiggi rachunkowe
1 dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie Urzedu oraz w archiwum zakladowym, utozone
w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i w sposéb zapewniajacy ich
nienaruszalno$¢ i tatwe odszukanie.

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

W mysl przepiséw podatnicy sg obowiazani przechowywac 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 uplywem 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uplyngt termin platnosci podatku.

Wszystkie wyzej wymienione materiaty i dokumenty, uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, zwane
zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznacza si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej dla jednostek samorzadu terytorialnego.

Zbiory dokumentacji ksiggowej mogg by¢ udostepnione osobie trzeciej za pokwitowaniem wylgcznie za pisemng
zgodg Wojta Gminy.

Zbiory dokumentacji ksiggowej przechowywane w formie no$nikéw magnetycznych, dyskéw optycznych itp.
posiadanych w zwigzku lub w wyniku prowadzenia ksigg za pomocg komputeréw, powinny by¢ magazynowane
w sposdb chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz dostep do ich treéci w okresie przechowywania.

59. Wprowadza si¢ wzoér upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do zaciggania zobowigzan finansowych na
zadania biezace wramach aktualnego planu finansowego, stanowigcy zalgcznik nr 5do Instrukcji.
Ww. upowaznienie wydawane jest w przypadku konieczno$ci wydatkowania §rodkéw wiasnych. Zwrot érodkow
na rachunek bankowy pracownika nastgpuje niezwiocznie po przekazaniu prawidlowo opisanej i zatwierdzone;
do wypfaty faktury, badz rachunku do Wydziatu Ksiggowosci wraz z kserokopig upowaznienia.

60. Gmina Czerwonak posiada magazyn, w ktérym znajduja si¢ m.in. materialy odzyskane w wyniku prac
remontowych i inwestycyjnych, a nadajgce si¢ jeszcze do uzytkowania m.in. kostk¢ brukows, stupy
oswietleniowe, rury.

Zasady gospodarki materiatlowej okresla odrebne zarzadzenie.
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Zalacznik Nr 1

WZORY PIECZATEK

1. Polecenie przelewu/wyplaty

Zatwierdzono do wyplaty ze StodkOW: .......cccoovvviiiiiiiiiiiiii e
Dzial: ....... Rozdzial ...ovvmms  J—— Zh
Dziat ...... Rozdziat .........ccoeen. § o ZE oo
Dziat ...... Rozdzial ...........ccc.... § o Zb ;. ssmmsssneormmsnes
Razem ./, (R ————
POtracenia . cississsvmssssssssommnssissessrasussvssnes s Zh o
Do wyplaty T oncommisssunibi i
STOWNTE .. crcsensumsmsrnsanmansssrssnsmmssss ossss e s s 4808 e AT oHF EATERRT ISR RIS YO coi s oY TR SRS
Sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym
data podpis
Sprawdzono pod wzgledem Glowny Ksiggowy
formalnym i rachunkowym
data podpis data podpis
Skarbnik Gminy Kierownik jednostki
data podpis data podpis

2. Zamowienia publiczne w trybie ustawy

Zamowieni Publicznych.
Czerwonak, dnia ..........ccccveeennnnns POAPIS wvvveiiriiviireeiiii i 5

Zambwienie zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z art. ... ust. ........ pkt. ... lit. ... ustawy Prawo

3. Zamoéwienia publiczne w trybie bezprzetargowym

Do niniejszego zaméwienia ustawy Prawo Zaméwien Publicznych nie stosuje si¢ na podstawie art. ......... ust.
B o] 1 A——— tej ustawy.
Czerwonak, dnia .............ooooeeennnn, DOAPIS 54 s 55 s s grssensrssnss wwvwsvan ver s
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Zalgcznik Nr 2

Pieczec

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

oT

Data sporzadzenia:

Nazwa $rodka trwatego

Opis srodka trwatego

Dostawca-Wykonawca

1. Warto$¢ rozliczenia $rodka trwaltego

Warto$¢ nabycia

lub warto$¢ zrealizowanej inwestycji

PLN
Dokument nabycia Koszty PLN
Razem PLN

Miejsce uzytkowania/lokalizacja inwestycji KST PKD stawka amortyzacji

Data uzyskania pozwolenia na uzytkowanie

Data przyjgcia do uzytkowania

Podpis Kierownika Wydziatu lub osoby
upowaznione;j, ktérej powierza si¢ do eksploatacji
srodek trwaty

Podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej

Podpis Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej

Podpis Kierownika | Uwagi (np. sposéb finansowania) Zataczniki
Wydziatu lub osoby
upowaznionej do
wystawienia OT
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. Zalacznik Nr 3
PROTOKOL
PRZEKAZANIA DO EKSPLOATACJI

Wirdzial przekazuliaoy v o ves s masnosn von vus oo 500w 5 550 595 553 50559 ESRVTORNS F56 548 OVUFTITERS EeR LU) BUE SOV EVATOTIS PVVETE 00
w skladzie:

a. Waojt lub osoba upowazniona
b. Kierownik Wydziatu lub osoba upowazniona
C. Osoba prowadzaca inwestycje

stwierdza, co nastgpuje:

zostat odebrany protokolarnie W dnill .........coeveiiiiiiiiiiii
2. Okres gwarancyjny trwa ..................... miesigey —od dnia ..o
dodnia ..o.ovniniiii
3. Obiekt zostat odebrany bez usterek/z usterkami wyszczeg6lnionymi w protokole odbioru *.
4, Wydzial/jednostka * przejmujacy do eksploatacji lub uzytkowania w sktadzie:

a. WOjt 1ub 0S0D@ UPOWAZIIONA  .vcuiveuiiiiiiiiiiiitircitiii ettt e s
b. Kierownik Wydziatu/jednostki * Tub 050ba UPOWAZNIONA ......cveviiiiiiiiierii e
i revsvmnrorvrsnsassassannessrs sRssssssssasas e Esemsns s e R 41455 TR T S RS TR SRR 40 T S TATA R AT AR A THABAS WY oton
Z dniem ... .o, o] (=1 < O
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biezgce utrzymanie, naprawy konserwacyjne, utrzymanie porzgdku, regulowanie naleznoéci za media i inne

przejmuje na siebie uzytkownik obiektu /Wydziat przejmujacy/Jednostka przejmujgca */.

6. Inne ustalenia KOMUSTLI ...viiieiiiiiiiiei ittt ettt ss et ab et e et e st et e e ese e sne e erbateseas

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Przekazujacy: Przyjmujacy:

Bi. 165 SHEAIRAGTSAS o o homs b snsos Kbt i R Bl ettt
Dl Bl
e it e ) 5 R s 055 R 578 SRS o R VLH 8 60 B
Czerwonak dnia .......cccoeveiervciiiiniieinnn.

* niepotrzebne skresli¢
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nazwa jednostki przekazujace;j

DOWOD PT

Zalacznik Nr 4

PROTOKOL

przekazania — przejecia

Srodek trwaty*
Pozostatly srodek trwaty*

Na podstawie:

Znak i data:

nazwa jednostki przejmujacej

P T s s o 5 i s w8 w0 WO B8 0 B eEE e B W
D 55 o oiis veis S SRR A SIS S G AV 5 HAEHONEE WO o D e vio v v v sevt v ih 5 R AR S S TR
przekazano

Nazwa Srodka trwalego — pozostalego
srodka trwalego (wyposazenie)

Nr(y)

inwentarzowe(y)

Wartos¢
poczatkowa

Umorzenie

SUMA

Stanowisko kierownika wydzialu merytorycznego / Komisji Likwidacyjnej*:

* niepotrzebne skreslic
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Kierownik wydzialu merytorycznego / Komisja Likwidacyjna*

podpisy 1 data

Lin i s e st st vt 515 168 10 558 5550 75 5 55 55 556 566 £408 a6 ok o s i s . o8 om0t B B SR S 1
210 53 18 5 0 FAGATS 5 TSRS NS R AT G5 e sn e o 4 3 58 o5 A 8 S 0 S R €0 Y W L 55
By 5 i st i o Sh 00,59 65 T S8 6 £ 50 5.8 a8 18115 A 58 R4 0 1 Rl 8 RS 08 8 5
B e 3 e 00 TR TS FS6 D97 TR VA0 F8 O A 6 A0 S0 S i o msd ek o8 3 . 58 R 4 BT A S 8 A 53

Liczba zalgcznikow  ..ooiiiiiiiiiiiiiiinnnen,

DALA cioemesnssnsassrsnss sonsserssenans sonass ansaw s

Przekazujacy Przyjmujacy
pieczeé i podpis pieczgé 1 podpis
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Zalgcznik Nr §

Wydzial/Biuro data
UPOWAZNIENIE NI ..o,

Upowazniam  PraCOWILKA. ........uitiuieiiiit ittt
legitymujacego  si¢  dowodem  osobistym = nI........ wydanym
PIETED,.... « cosomi w mwnsos s wooms vt ik 3 6653 s RaEH & § HEH ¥ KBS 5 €55 § RPUEY HHOR HHTHY ¥ EUSHUPEWD L DOLEY § PERES Hew Vs S
nr PESEL...........coocoiiiin do zaciggania zobowiazan finansowych zwiazanych z realizacjg zadan
w Wydziale/Biurze w ramach planu finansowego zgodnego z uchwalg nr...............c..ooooi
Z A 55 v0m v s ooms sommann s sumns s Rady Gminy Czerwonak w ramach dziatow, rozdziatow i paragrafow:
dzial......... rozdz.............. PAL.vs o soos s SEERS BEES 7 958 HEWES FOTE ¥ zt
i VAT U, rozdz......... ..... PAL.ciiiiiis i zt
dzial......... YOZAZ: s svss 260 DAL vt e zt
Maksymalna suma wydatkow to..................... ztotych
(SEOWIHIE. 1 ettt )
Upowaznienie jest udzielone dodnia.................. .
ékarbnik Gminy . Pracownik merytoryczny Wydzialu
Kierownik jednostki Kierownik Wydziahs
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Zalgcznik Nr 6

PROTOKOL

zdawczo — odbiorczy przekazania poniesionych nakladéw inwestycyjnych

sporzadzony w dniul ...t

Gmina Czerwonak przekazuje naktady inwestycyjne poniesione na
............................................................ W WYSOKOSCI ...ivvitiiiiieiiicie e
Wyszczegolnienie:

L.p. | Rodzaj naktadow: Wartosé:

1

2

3

4
(podpis kierownika jednostki przekazujacej) (podpis kierownika jednostki przyjmujace;j)
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Zalaycznik Nr 7

PROTOKOL PRZESUNIECIA
srodka trwalego, pozostalego srodka trwalego i przedmiotéw ewidencjonowanych w

ksiegach inwentarzowych

s waTs v v A L) TR———

(Imi¢ nazwisko, Wydzial)

uzytkowania :

Jako przyjmujacy oéwiadczam, ze przekazany sprzet jest kompletny i zdatny do
uzytkowania i jestem od chwili przejgcia za niego odpowiedzialny oraz zobowiazany do

jego rozliczenia w kazdym czasie wskazanym przez pracodawcg.

(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujace;j)
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