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Zarzgdzenie nr 0050.22.2016
Waéjta Gminy Czernica
z dnia 29 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Gminy Czernica

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci (tj. Dz.U. z
2013r. poz. 330 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w brzmieniu zawartym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikdw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania sie z powyiszg instrukcja, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§ 3. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zarzadzenia powierza sig skarbnikowi gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 127/2007 Wéjta Gminy Czernica z dnia 31 grudnia 2007 roku
w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw

finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy w Czernicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2016 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.22.2016
Wajta Gminy Czernica

z dnia 29 lutego 2016 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY CZERNICA

Rozdziaf |

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Czernicy.

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernica;

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Czernica;

3) skarbniku, nalezy przez to rozumiec skarbnika gminy lub osobe go zastepujacy;

4) kontrasygnacie Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ podpis skarbnika lub osoby przez nig
upowaznionej z klauzulg ,kontrasygnata”, oznaczajgcy potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw w planie finansowym urzedu, rodzgcych zobowigzania pieniezne;

5) gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Urzedu Gminy
Czernica lub osobe go zastepujgca;

6) komorce merytorycznej - nalezy rozumiec realizujgce zadania okreslone w regulaminie
organizacyjnym urzedu Gminy Czernica referaty lub samodzielne stanowiska pracy w nim
wskazane;

7) dokumencie finansowo-ksiegowym - nalezy rozumie¢ kazdy dokument (dowdd)
stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych;

8) ztozeniu podpisu - nalezy rozumiec przez to podpis zgodny ze wzorem badz podpis wraz z
imienng pieczatka fgcznie z podaniem zajmowanego stanowiska;

9) umowie - nalezy rozumie¢ umowe, porozumienie badz inny dokument o podobnym
charakterze, z ktérego wynika zobowigzanie pieniezne ujete w planie finansowym Urzedu
Gminy Czernica;

10) zobowigzaniu pienieznym - nalezy rozumiel operacje gospodarczg okre$lajacg co
najmniej kwote zobowigzania, nazwe kontrahenta oraz sposob rozliczenia;

11) referacie finansow urzedu - oznacza to referat finanséw Urzedu Gminy Czernica.
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Rozdziat Il
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§3.

Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byc
udokumentowany odpowiednimi dokumentami finansowo - ksiegowymi.

§4.

1. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy (dowdd ksiegowy) powinien zawierac¢ co
najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowody i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takie w
jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki
aktywow. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie podpisu, jezeli wynika to z
odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapisow ksiegowych przepiséw (np. nie
jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).

2. Dokument finansowo-ksiegowy opisany, sprawdzony | zatwierdzony podlega
zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez gtéwnego ksiegowego.

3. Rozrdznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo-ksiegowych (dowody finansowo -
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentdéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujgce, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, rachunki do umowy
zlecenie/umowy o dzieto)

2) zewnetrzne wtasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, wezwania
do zaptaty, dokumenty przekazania - przyjecia, umowa, z ktdrej wynika zobowigzanie
pieniezne, zamowienie, decyzja, postanowienie, akt notarialny, deklaracja podatkowa)

3) wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania
PK, delegacje stuzbowe, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT,
PT, LT, decyzja, wniosek o zaliczke, polecenie wyjazdu stuzbowego, lista ptac, nota
odsetkowa (naliczenie odsetek celem ujecia w ksiegach rachunkowych)

4. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych w § 4 ust. 3
dowoddéw, mogg by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dowody wtdrne wystawiane na
podstawie dowoddw Zrodtowych:

1) zbiorcze — stuigce do dokonania tgcznych zapisow zbiory ksiegowych dowodow
Zrédtowych, przy czym dowody Zrédfowe muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wycigg bankowy),

2) korygujace poprzednie zapisy — np. polecenie ksiegowania PK korygujgce btedny zapis,
faktura korygujaca,

Il




3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
irédtowego (np. faktura pro forma),

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych i
stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag).

§ 5.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty. Dane dowoddw
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane ani usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiegowe powinny byc:

1) rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra
dokumentujg,

2) kompletne — zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 4 ust. 1,

3) wolne od btedéw rachunkowych.

3. Bfedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujgcg lub notg korygujaca.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb), wpisanie tresci
poprawnej oraz daty poprawki, jak réwniez ztozenie podpisu, zgodnie ze wzorem (zatacznik
nr 1, 2i3 do niniejszej instrukcji). Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Rozdziat Il
Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

§ 6.

1. Obieg dowodow finansowo - ksieggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia badz
wptywu do urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg
dokumentéw powinien odbywac sie droga najkrotszg i najprostsza.

2. Wszelkie komodrki merytoryczne, ktore opracowujg lub do ktérych trafiaja dokumenty

finansowo — ksiegowe, powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym

celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komarki
merytoryczne do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowodow w ksiegach rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym
terminie. -

2) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentow bezposrednio do komorek,
wtasciwych dla danego dowodu,

3) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogga spowodowad powstanie omytek i bteddow.

3. Dokument bedacy podstawa dokonania wydatkéw z budzetu powinien zostaé opisany

przez pracownika ds. zamoéwieri publicznych, pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

za realizacje wydatku a nastepnie niezwtocznie przekazany do referatu finanséw urzedu.




4. Przekazanie do referatu finanséw urzedu dokumentu bedacego podstawg dokonania
wydatkéw z budzetu w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci bgdz po tym dniu, wymaga
dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu oraz wskazania
osoby, ktdéra zostanie obcigzona ewentualnymi odsetkami za zwioke w przypadku ich
naliczenia przez kontrahenta. Wyjasnienie podpisywane jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje danego zadania oraz przez bezposredniego przetozonego.

5. Celem terminowego ujecia w ewidencji ksiegowej urzedu, do referatu finanséw urzedu
powinny by¢ przekazywane wewnetrzne, ostateczne decyzje i postanowienia.

6. Na obieg dokumentow finansowo — ksiegowych sktadajg sie nastepujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowoddw z zewnatrz (obcych), lub sporzgdzanie dowoddéw wtasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

4) przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowoddéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej,

6) przechowywanie biezgcej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Rozdziat IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§7.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym)

2) formalno - rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,

celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi

dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez wiasciwe

jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci

danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem

faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatow lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci,

parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zamowienia i przyjetego przez dostawce do

realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.). Opis

merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania zakupu
(umowa, porozumienie, zamowienie itp.),

2) tryb zamowienia publicznego,

3) nazwe zadania (przy zadaniach inwestycyjnych oraz z funduszu soteckiego) i okreslenie
klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdziat,

4) irodta finansowania wydatku, (np. srodki wtasne gminy, dotacja z budzetu parnstwa na
zadania z zakresu administracji rzadowej, dotacja z WFOSIGW itp.)

5) w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkdéw niewygasajacych - informacje w tym
zakresie, :

6) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale
$rodkdw zagranicznych — nazwe projektu, numer rachunku bankowego, z ktérego winna




nastgpi¢ zapfata (jezeli dla danego projektu zostat wyodrebniony oddzielny rachunek
bankowy), informacja o kwalifikowalnodci wydatku jak réwniez udziat procentowy i
kwotowy z podziatem na $rodki zewnetrzne i wktad wtasny oraz inne dane wynikajace z
odrebnych procedur,
Sprawdzenie dokumentu w komérce merytorycznej nastepuje niezwtocznie, majac na
uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do
zaptaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym i
zatwierdzeniem wykonania dyspozycji zaptaty przez gtéwnego ksiegowego.
3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaty w
sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz
ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych. Ponadto sprawdzane jest, czy
dowdd zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i podpisany przez wtasciwe osoby
jak rowniez, czy kwota wynika z umowy, czy rachunek bankowy, na ktéry ma by¢ przekazana
kwota zostat prawidtowo okreslony.
4. Prawidtowos$¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za
dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W przypadku braku
podpisu nalezy dowod zwrdci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.
5. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty podlegajg sprawdzeniu, czy zostaty
zaakceptowane do wypfaty przez osoby upowaznione. Wykaz oséb upowaznionych wraz z
wzorami podpiséw zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
6. Na etapie sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym moze byé dokonane
poprawienie btedow oczywistych w opisie merytorycznym oraz klasyfikacji budzetowej.

Rozdziat V
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

§8.

1. Dowdd ksiegowy po dokonaniu dekretacji podlega zaksiegowaniu.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

3. Wtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

3) umieszczeniu na dokumencie wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej
dany dokument nalezy zaliczy¢,

4) umieszczeniu na dokumencie witasciwej podziatki wydatkéw strukturalnych (o ile
dokument klasyfikuje sie do grupy wydatkdow strukturalnych, jezeli nie wpisuje sie
wartos¢ ,0”) przez pracownika referatu finanséw urzedu w porozumieniu z
pracownikiem merytorycznym,

5) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,

6) okredleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz:

a) data jego wystawienia (przy. dowodach wtasnych),




b) data otrzymania (przy. dowodach obcych),

7) ztozeniu podpisu/parafki przez osobe dokonujagcg dekretacji (wykaz o0sob
upowaznionych do dekretacji dokumentéw finansowo — ksiegowych zawiera Zatgcznik
nr2).

4. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikdw referatu finanséw urzedu zgodnie z
powierzonymi zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z
odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat VI
Szczegbtowa procedura obiegu dokumentow

§9.

Dokumentowanie zakupéw towardow, materiatéw i ustug.

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardow, materiatow i ustug stuzg nastepujgce

zewnetrzne dowody obce:

1) faktury (faktury, faktury korygujgce, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) noty ksiegowe obce,

4) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

2. W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczgcych zakupu

towardw, materiatdow, ustug, $rodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych

(wyposazenia), robét budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu

terminowego dokonywania ptatnosci ustala sie obieg dokumentow wptywajacych do urzedu

w ten sposdb, ze s3 sktadane one w kancelarii ogdlnej urzedu, gdzie pracownik na kazdym z

nich umieszcza pieczeé¢ z datg wptywu, po czym przekazuje je wiasciwemu pracownikowi

celem wpisania do odpowiedniego, prowadzonego przez niego rejestru.

3. Wymieniona w ust. 2 data stanowi potwierdzenie wptywu dokumentu od ktorych nalicza

sie termin ptatnosci wynikajgcy z danego dokumentu, jesli termin pfatnosci zostat

uzalezniony od daty otrzymania dokumentu przez urzad.

4. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow i

ustug, referat finansdéw urzedu prowadzi wtasciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglednienia

go w deklaracji VAT-7.

5. Po dokonaniu wstepne] dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong, dokumenty trafiajg do pracownika ds. zamowien publicznych a
nastepnie do pracownikdéw merytorycznie odpowiedzialnych.

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia dokumentéw finansowo-ksiggowych i ich zgodnosci ze stanem
faktycznym,

b) opisaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych do zaptaty poprzez umieszczenie na
odwrocie zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego dotyczy (a gdy
na odwrocie nie ma wystarczajgco miejsca na dotgczonej do dokumentu kartce),

c) potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie
swojego podpisu (zgodnego ze wzorem podpisu zgodnym z Zatgcznikiem nr 3 do
niniejszej instrukcji. Tak opisana faktura przekazywana jest do kierownika referatu
lub do bezposredniego przetozonego, ktory sktada podpis zatwierdzajac legalnosc
dokonanej operacji gospodarczej (za wyjatkiem, gdy opisu dokonuje bezposdrednio




kierownik referatu, lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, ktéry
rownoczesnie dokonuje podpisu) a nastepnie do referatu finanséw urzedu.

2) pracownicy referatu finanséw urzedu odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w
porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzednia 1994 r. o rachunkowosci.

§ 10.
Umowy i dokumenty o podobnym charakterze, z ktérych wynika zobowigzanie pieniezne
ujete w planie finansowym urzedu

1. Umowa jest podstawowym dokumentem stanowiacym podstawe zaciagniecia zobowiazar
pienigznych, ksztattujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes urzedu
uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.
Odstgpstwem od obowigzku zawarcia umowy na pismie moze by¢ wytgcznie przypadek
zaciggnigcia zobowigzan z tytufu zakupu towaru o znanych parametrach jakosciowych,
biletdw, znakow, optat, szkoleri otwartych Iub w uzasadnionych przypadkach zlecenie
wykonania ustugi, dostarczenia towaru itp. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem

(informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy), odpowiedzialny pracownik przekiada

do podpisu kierownikowi jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.

2. Do kazdej umowy, z ktdrej wynika zobowigzanie pieniezne ujete w planie finansowym

Urzedu zaktadana jest karta obiegu umowy (Zatacznik nr 4), ktéra przedstawia kolejne etapy

przygotowania umowy, a ponadto zawiera informacje o istotnych zdarzeniach, ktére

wystgpity na etapie konstruowania umowy. Osoby wymienione w karcie potwierdzaja
wykonanie danego etapu ztozeniem podpisu na karcie wraz z data, przy czym:

1) podpis osoby sporzgdzajacej dang umowe oznacza, ze posiada ona wiedze merytoryczng
dotyczgca danej umowy i bedzie odpowiedzialna za jej realizacje, na kazdym etapie,

2) podpis obstugi prawnej oznacza akceptacje formalno-prawng umowy,

3) podpis pracownika ds. zamdwien publicznych oznacza potwierdzenie prawidtowodci
zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych. Podpis nie jest wymagany przy
umowach poreczenia oraz udzielenie dotacji z budzetu gminy,

4) podpis pracownika referatu finanséw urzedu oznacza ze wydatek miesci sie w planie
finansowym urzedu.

3. Umowa podlega:

1) zaparafowaniu przez obstuge prawng na wszystkich stronach kazdego egzemplarza

pozostajgcego w urzgdzie jako strony umowy, co oznacza akceptacje formalno-prawng

umowy;

2) w przypadku zacigganego zobowigzania pienieznego ztozenia kontrasygnaty skarbnika na

ostatniej stronie umowy.

4. W przypadku umowy zlecenia/o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnodci

gospodarczej:

1) umowe sporzadza pracownik urzedu wtasciwy w sprawach osobowych lub inna osoba
wskazana przez kierownika jednostki w porozumieniu z pracownikiem referatu finanséw
urzedu odpowiedzialnym za pface, a w przypadku gdy umowa sporzadzana jest przez
pracownikow merytorycznych powinna mie¢ akceptacje pracownika zajmujgcego sie
kadrami oraz ptacami celem prawidtowego wyliczenia sktadek na ubezpieczenia




spoteczne. Potwierdzeniem akceptacji jest podpis lub dotgczony email pracownika
zajmujgcego sie kadrami oraz ptacami, iz nie wnosi uwag do tak przygotowanej umowy,

2) nalezy dotaczy¢ do umowy oryginalne, wypetnione i podpisane oSwiadczenie do celéw
podatkowych i ubezpieczert wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ustalenia
sposobu ubezpieczenia ZUS, celem oszacowania kosztow pfatnika zwigzanych z umowg;

3) osoba przygotowujgca umowe zlecenia/o dzieto z osoba fizyczng nieprowadzgcy
dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazaé tej osobie obowigzujacy w
Urzedzie druk rachunku oraz druk oswiadczenia do celow podatkowych i ubezpieczen.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden wraz z

zatgcznikami i kompletem materiatéw (w tym: z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na

stanowisku ds. zamodwien publicznych a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca)).

6. Ustala sie nastepujace zasady przechowywania i przekazywania umoéw:

1) oryginaty uméw przechowywane sg i archiwizowane przez pracownikow, na ktorych
stanowiskach przechowywane sg te umowy. Dotyczy to réwniez umdw zlecenia / o
dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, oswiadczenia
do celéw podatkowych i ubezpieczed oraz innymi dokumentami niezbednymi do
ustalenia sposobu ubezpieczenia ZUS przechowywane i archiwizowane sg przez
pracownika referatu finanséw urzedu odpowiedzialnego za prawidtowe rozliczenia z ZUS
i urzedem skarbowym;

2) kopie podpisanych umoéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem lub wersje
elektroniczne umdw (skan oryginatu w wersji PDF), z ktorych wynika zobowigzanie
pieniezne ujete w planie finansowym urzedu i kopie wszystkich aneksow do tych umow,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem lub wersje elektroniczne wszystkich aneksow do
tych umow (skan oryginatu w wersji PDF) przekazywane sg do referatu finanséw urzedu
niezwfocznie po ich podpisaniu;

3) wersje elektroniczne (tzn. skan oryginatu w wersji PDF) podpisanych umow zleceri / o
dziefo z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, oswiadczen
nalezy niezwtocznie, nie pdiniej niz do 4 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy
przedtozy¢ do referatu finanséw urzedu, celem sporzgdzenia obowigzujgcych deklaracji i
informacji do ZUS i urzeddw skarbowych.

4) za réwnoznaczne z przekazaniem dokumentéw, o ktérym mowa w pkt 2 i 3, nalezy
uzna¢ umieszczenie skanu oryginatu umowy w wersji PDF na dysku, do ktérego dostep
majg rowniez pracownicy referatu finanséw urzedu.

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje
sie ptatnosci wystawione sg na podstawie wczeéniej zawartych umoéw z kontrahentem (przy
czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie faktury lub rachunku
dodatkowo dokonuje sie adnotacji o zgodnosci zakupu materiatéw, towardéw, ustug, srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych z dang
umowa.

Do tak opisanych dokumentdw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi

nie zatgcza zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu opisuje
dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania nastepnie pracownik referatu
finanséw urzedu przygotowuje dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego.

9. Na fakturze dokumentujgcej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujgcy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
$rodkdw trwatych.




10. Protokét odbioru koricowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza pracownik prowadzacy zadanie inwestycyjne lub osoba
z referatu finanséw urzedu.

11. Dowod ,OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$é budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania.

12. Polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika referatu finanséw urzedu na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosdci zatgcznikiem do polecenia ksiegowania bedzie kopia aktu
notarialnego.

13. Wydatki strukturalne obejmuja wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne. Kwoty wydatkdw strukturalnych nalezy przyporzadkowaé odpowiednim
obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z przepisami o
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

§ 11.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:
1) faktury,

2) rachunki.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy sktadnikéw majgtkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
3) wykonania ustugi, na podstawie zawartych umow,
4) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowanie),
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug,
wykonywanych przez urzad.

3. Faktury wystawiane sg przez pracownika referatu finanséw urzedu na podstawie umdw,

dowodow, pism i wnioskéw otrzymywanych z komérek merytorycznych urzedu.

4. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) kopia znajduje sie w referacie finanséw urzedu.

2) faktury VAT wystawiane sg oraz zawieraja dane zgodnie z przepisami w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od
towaréw i ustug,

3) faktury VAT sg kolejno numerowane.

5. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego

na pomyfce dotyczgcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (fakture
korygujgca) w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:
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1) oryginat —kupujgcemu,

2) kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bteddéw, osoba wystawiajagca dowdd sprzedazy, wystawia note

korygujgca rowniez w dwoch egzemplarzach.

6. Dla celdw rozliczania sie z urzedem skarbowym z tytufu podatku od towardw i ustug w

urzedzie sporzadza sie:

1) rejestr sprzedazy,

2) deklaracje VAT-7,

3) przelew naleinego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji VAT-
2

7. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesieczne i obejmuje wszystkie wystawione

w danym miesigcu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry

sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg w deklaracji VAT-7 i muszg

by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

8. Pracownicy referatu finanséw urzedu w ramach powierzonych obowigzkdw:

1) prowadza rejestr sprzedazy,

2) sporzadzaja miesieczng deklaracje VAT-7,

3) sktadajg deklaracje VAT-7 do wtasciwego urzedu skarbowego,

4) przekazujg kserokopie deklaracji VAT-7 pracownikowi sporzgdzajgcemu przelewy celem

dokonania ptatnosci podatku VAT do urzedu skarbowego.

9. Deklaracje VAT-7 sporzadzane sg co miesigc i sktadane do wtasciwego urzedu skarbowego
w terminie do 25-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktoérym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza sie na konto urzedu skarbowego
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.

10. Wszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do referatu finanséw urzedu najpdiniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi.

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen s3:
1) lista ptac pracownikéw,
2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
3) pozostate listy wyptat, w szczegdlnosci:
a) lista wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
b) lista wyptat diet dla osdb wykonujacych czynnosci zwigzane z pelnieniem obowigzkow
spolecznych i obywatelskich,
c) lista wyptat z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
d) lista wyptat ryczattu samochodowego,
2. Listy ptac sporzgdza pracownik referatu finansow urzedu w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio sporzgdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw urzedu)
i sprawdzonych dowoddw Zrédtowych. Listy ptac powinny zawierac co najmniej nastepujace
dane:
1) numer listy
2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
3) nazwisko iimie pracownika,
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4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

5) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

6) taczng sume wynagrodzenia netto — do wypftaty.

3. Dowodami izrédtowymi do sporzadzenia listy ptac s3:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkdw stuibowych, pisma
okreslajgce wysokosé nagrod,

5) uchwaty organu stanowigcego gminy Czernica,

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, dodatek specjalny itp.)

4. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy

przekazujg do referatu finansowego urzedu w terminach:

— do dnia 20 kazdego miesigca za dany miesigc oraz z tytutu ryczattu za samochéd za
miesigc poprzedni,

— do ostatniego dnia miesigca w przypadku list ptac, ktérych termin ptatnosci przypada w |
dekadzie nastepnego miesigca,

— przynajmniej na 3 dni przed terminem pfatnosci w przypadku list ptac, ktérych termin
ptatnosci wynika indywidualnie z zawartej umowy.

5. W listach ptac dopuszczaine jest dokonywanie potrgcen na podstawie artykutu 87 kodeksu

pracy oraz innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

6. Lista pfac powinna byc¢ podpisana przez:

a/ osobe sporzadzajacy,

b/ gtownego ksiegowego (zatwierdzenie)

¢/ kierownika jednostki (zatwierdzenie)

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik

referatu finansow urzedu sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikéw, ktérzy maja

zatozone rachunki oszczednoéciowo-rozliczeniowe. Dla pozostatych o0sdéb  wyptata

dokonywana jest w oddziale banku obstugujacym jednostke w ramach umowy z bankiem

(czek). Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajaca

z listy ptac stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

8. Przekazanie zestawiedn wynagrodzert i dokonanie przelewu wynagrodzed na konta

bankowe winno nastgpi¢ w terminie gwarantujgcym wyptate wynagrodzenia w dniu

okreslonym w regulaminie pracy urzedu.

9. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczel spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w Ustawie o systemie ubezpieczeri spotecznych oraz

instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

§13.

Dowody bankowe.

1. Dowodami bankowymi sg dowody, ktére powodujg zmiane stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwtaszcza:

1) czek gotowkowy,

2) bankowy dowdd wptaty,

3) polecenie przelewu,
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4) wycigg bankowy,

5) umowa lokaty terminowe;j.

2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikéw referatu finansow
urzedu w jednym egzemplarzu. Prawidtowo wystawiony czek jest podpisywany przez
osoby do tego upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow, ktdra stanowi Zatgcznik
nrl.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i
numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypetnia sie dfugopisem w sposdb czytelny i trwaty. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego
wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowane
czeki sg komisyjnie niszczone, a z ich likwidacji sporzgdza sie protokot.

5. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuinika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowag rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie. W
jednostce polecenie przelewu dokonuje sie za pomocy systemu bankowosci
elektronicznej uzytkowanego na podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie
przelewu w programie bankowym sporzgdza upowazniony pracownik referatu finansow
urzedu. Przygotowane przelewy podpisywane s3 za pomocg tokena wydanego przez bank
osobom upowaznionym do zatwierdzania przelewéw. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe
jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku
wystawianym w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby,
pracownik upowazniony sktada go w banku. Po zrealizowaniu przelewu urzad otrzymuje 1
egzemplarz (kopie).

6. Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i
obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczednie stan $rodkéw pienigznych
na rachunku bankowym.

7. Wycigg bankowy jest dokumentem wygenerowanym elektronicznie w programie
bankowym w ramach umowy z bankiem. Wydruk wyciggu bankowego sporzadzany jest
przez bank i odbierany codziennie przez pracownika referatu finanséw urzedu, po czym
dokonywana jest dekretacja wyciggu i wprowadzenie do ewidencji ksiegowej.

§ 14.

Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu gminy
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i okresla srodek transportu, a takze jego rodzaj
i klase:
1) dla kierownika jednostki — osoba upowainiona przez niego do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec niego;

2) dla zastepczy wojta — kierownik jednostki lub sekretarz gminy;

3) dla sekretarza - kierownik jednostki lub zastepca wojta;

4) dla skarbnika - kierownik jednostki, zastepca wajta lub sekretarz gminy;

5) dla pozostatych pracownikéw - kierownik jednostki, zastepca wajta lub sekretarz

gminy.




10.

11.

12.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno jednoznacznie okresla¢ czego dotyczy, czy jest
zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych czy dotyczy zatatwiania biezgcych
spraw gminy.

Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.

Wydatki zwigzane z wyjazdem stuzbowym nalezy udokumentowa¢ poprzez zatgczenie do

polecenia wyjazdu stuzbowego dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione i opfacone
bezposrednio przez pracownika koszty, w szczegdlnosci bilety, faktury (rachunki) za
nocleg, inne dokumenty, przy czym:

1) faktury (rachunki) za nocleg oraz dokumenty potwierdzajace: obowigzkowe opfaty
Scisle zwigzane z noclegiem (np. optata klimatyczna), przejazd drogami ptatnymi,
postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe, uzasadnione koszty
zwigzane z zakupem biletéw, noclegéw itp. opisuje i podpisuje delegowany
pracownik,

2) inne wydatki w rozumieniu przepiséw o podrdzach stuzbowych opisuje i uzasadnia
pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podrdz
stuzbowa.

Pracownik sktada oswiadczenie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego w jakim zakresie

zapewnione zostato wyzywienie. Dla udokumentowania zasadnosci rozliczanych diet do
polecenia wyjazdu stuzbowego powinny zosta¢ dotgczone kopie dokumentéw
potwierdzajagcych zgodnos¢ celu podrézy z rodzajem realizowanego wsparcia (np.
zaproszenia na seminarium, konferencje, narade, szkolenie lub harmonogram szkolenia).

Rozliczenie ryczattéw za dojazdy nastepuje na podstawie oswiadczenia ztozonego przez

pracownika o korzystaniu z dojazdow w miejscowosci docelowej.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, za zgoda

pracodawcy, druk polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi ewidencje faktycznego

przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika i jest podstawg rozliczenia kosztéw
podroézy.

Koszty wynikajgce z prawidtowo wypetnionej przez pracownika delegacji zatwierdza do

wyptaty osoba uprawniona do delegowania pracownika w podréz stuzbowsg. Podpis tej
osoby oznacza réwniez sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Tak wypetniong i zatwierdzong delegacje pracownik sktada w terminie 14 dni od
zakonczenia podrdézy stuzbowej w referacie finanséw urzedu, gdzie podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokument opatrzony zostaje stemplem
wptywu lub wpisywana jest data wptywu, potwierdzajacym date ztozenia delegacji do
rozliczenia (termin nie dotyczy przypadkéw, gdy pracownik po podrézy stuzbowej
przebywa na zwolnieniu lekarskim lub wurlopie - adnotacja przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w urzedzie).

Przekroczenie terminu o ktérym mowa, w ust. 9 powoduje koniecznosé¢ sporzgdzenia i

zatgczenia wyjasnienia przyczyn opdinienia. Wyjasnienie podpisuje pracownik oraz
osoba uprawniona do delegowania w podrdz okreslona w § 14 ust. 1.

Po sprawdzeniu delegacji gtowny ksiegowy oraz kierownik jednostki zatwierdzajg

wykonanie dyspozycji wyptaty kosztéw delegacji.

Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji

nastgpi niezwtocznie po dokonaniu czynnosci opisanych w ust. 11-13 na wskazany

rachunek bankowy pracownika (ztozony na pismie do referatu finanséw urzedu lub
wskazywany za kaidym razem na delegacji) lub w uzasadnionych przypadkach — na
podstawie czeku.
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13. Polecenie wyjazdu stuzbowego, podlegajgce rozliczeniu w ramach projektéw
realizowanych przy udziale $rodkow zagranicznych podlega oznaczeniu przez
wyznaczonego pracownika wtasciwej komorki organizacyjnej urzedu realizujgcej dany
projekt i ztozeniu przez niego podpisu. Podpis stanowi réwniez potwierdzenie, iz koszty
wynikajgce z rozliczenia delegacji sg kwalifikowalne.

14. Wyznaczony pracownik wiasciwej komérki organizacyjnej urzedu, realizujgcej projekt
okredla rowniez, czy koszty wynikajgce z polecenia wyjazdu stuzbowego stanowig
wydatek strukturalny, w jakiej czesci, ze wskazaniem obszaru i kodu.

§ 15.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budietu Gminy Czernica.

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy sg wydatkami podlegajacymi szczegélnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga byc jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegbtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji wynikaja z przepisow prawa lub
okresla je umowa/porozumienie zawarte z wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli
dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

4. Kontrole merytoryczng przeprowadza jest zgodnie z § 7 ust. 2 a kontrole pod wzgledem
formalno- rachunkowym przeprowadza sie zgodnie z § 7 ust. 3.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji
realizowana jest przez pracownikéw odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji.
Odpowiedzialnym pracownikiem jest osoba, ktdrej powierzono te obowigzki w zakresie
cZynnosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sktada swoj podpis | wpisuje date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie przekazuje do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu badz
kierownikowi jednostki.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.

§ 16.

Obieg decyzji i dokumentow o podobnym charakterze

1. Pod pojeciem decyzji i dokumentow o podobnym charakterze rozumie sie dokumenty,
wynikajgce z przepisow prawa, nadajacych im okreslong forme oraz rodzgce skutki
finansowe, np.:

1) decyzja administracyjna dotyczaca optat, umorzenia, udzielenia ulgi, zwrotu dotacji, itp.

2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia, umowy,
zarzadzenia, ztozonego oswiadczenia woli itp.

3) wezwanie do zaptaty.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ dokumentami zaréwno zewnetrznymi
obcymi jak i zewnetrznymi wiasnymi.

3. Dokumenty zewnetrzne obce {np. decyzje nakfadajgce na urzad optaty, decyzje w sprawie
umorzenia/odmowy umorzenia zobowigzania urzedu) sprawdzane sg pod wzgledem
merytorycznym przez komoérki merytoryczne a pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez referat finanséw urzedu.

4. Potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania referatowi finanséw urzedu, tj. np.:




1) w zakresie zaptaty kwoty wynikajacej z decyzji przekazanie nastepuje w formie dyspozyciji,
do ktorej zatgczony jest oryginat decyzji lub kopia potwierdzona za zgodno$é z oryginatem.
Dyspozycja mozie by¢ umieszczenie na kopii z adnotacjg - do realizacji z klasyfikacji
budzetowej ......... oraz wpisang datg i podpisem osoby przekazujgcej decyzje lub jego
bezposredniego przetozonego lub zatgczenie do oryginatu decyzji pisma z prosbg o realizacje
z klasyfikacji budzetowej ......... oraz wpisang datg i podpisem osoby przekazujacej decyzje
lub jego bezposredniego przetozonego,

2) w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. dostarczenia oryginatu decyzji (w
uzasadnionych przypadkach - kopii decyzji potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem),
stanowigcej podstawe odpowiedniego ksiegowania. W przypadku bezposredniego wptywu
dokumentow w tym zakresie do referatu finanséw urzedu i braku uwag, dokumenty te
podlegajg kwalifikacji do zaksiegowania.

5. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiegowania i ztozenie podpisu na dokumencie PK lub
obok nadanego numeru ksiegowego dowodu przez pracownika referatu finanséw urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow.

6. Dokumenty zewnetrzne wiasne takie jak decyzje w sprawie ustalenia naleznosci,
udzielenia ulgi w zakresie sptaty wierzytelnosci urzedu, wezwania do zaptaty, itp.
przygotowywane s3 przez osoby zgodnie z zakresem realizowanych zadan.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 podpisane przez upowaznione osoby i przekazane
do referatu finanséw urzedu - stanowig podstawe ujecia ich w ksiegach rachunkowych, przy
czym:

1) wezwanie do zapfaty podpisuje Kierownik komorki merytorycznej lub gtéwny
ksiegowy/skarbnik gminy;

2) decyzje/oswiadczenia woli/uchwaty/postanowienia w sprawie udzielenia ulgi podpisuja
osoby upowainione zgodnie z odrebnymi procedurami wynikajgcymi z przepiséw prawa i
obowigzujgcymi w urzedzie.

8. Komarka merytoryczna przekazujac do referatu finanséw urzedu decyzje, powinna
wskazaé, czy jest ona juz ostateczna i podad termin ptatnosci, gdy nie wynika z decyzji.

§17.
Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwatego.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) protokdt likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,
4) protokét z inwentaryzacji,
5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--
ksiegowy,
7) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,
8) decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat.
2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.
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§ 18.
Sprawozdania budzetowe i finansowe.

§ 1. Na podstawie przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej jednostki organizacyjne Gminy
Czernica nieposiadajgce osobowosci prawnej zobowigzane na mocy obowigzujgcych
przepisdbw do sporzgdzania sprawozdan budzetowych - przekazujg sprawozdania
jednostkowe w wersji papierowej w terminach okreslonych w w/w przepisie.

2. Sprawozdania jednostkowe powinny by¢ podpisane przez gtownego ksiegowego i
kierownika jednostki, ktorej dotycza.

3. Referat finansow urzedu sporzadza jednostkowe sprawozdania budzetowe urzedu gminy
oraz zbiorcze sprawozdania budzetowe Gminy Czernica. Sprawozdania przekazywane w
formie:

1) wydruku - sporzadzane sa w ilosci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktérym ma by¢
ztozone, powiekszonej o egzemplarz do akt i przedstawiane do podpisu odpowiednio -
gtéwnemu ksiegowemu (sprawozdania jednostkowe) lub skarbnikowi gminy (sprawozdania
zbiorcze i skonsolidowane) oraz kierownikowi jednostki,

2) elektronicznej — podpisanie i wystanie sprawozdan w formie elektronicznej nastepuje przy
uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego (w rozumieniu ustawy o podpisie
elektronicznym), weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Wydruk sporzadzany jest w jednym egzemplarzu do akt i nie wymaga umieszczenia
odrecznego podpisu odpowiednio gtéwnego ksiegowego lub skarbnika oraz kierownika
jednostki. Powyzsze ma zastosowanie do wszystkich sprawozdan podpisanych podpisem
elektronicznym przez uprawnione osoby w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym.

4. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan jest:

1) ztozenie na sprawozdaniu, sporzgdzonym w formie, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 1 -
podpisu przez pracownika referatu finanséw urzedu odpowiedzialnego za sporzadzenie
sprawozdania jednostkowego Urzedu lub sprawozdania zbiorczego Gminy,

2) nadanie sprawozdaniu sporzgdzonemu w formie, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2 statusu
,do wystania” w programie Bestia@ przez pracownika referatu finanséw urzedu
odpowiedzialnego za sporzgdzenie sprawozdania;

5. Na podstawie przepisow o sprawozdaniach jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych samorzgdowe jednostki sektora finansow publicznych
zobowigzane sg do sporzgdzania nastepujacych sprawozdan jednostkowych:

1) Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuinych oraz
poreczen i gwarancji.

2) Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw
dtuznych;

3) Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci i wybranych aktywow.

4) Rb-UN - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie naleinosci z tytutu papierdow
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;.

5) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

6. Samorzadowe jednostki sektora finansow publicznych posiadajgce osobowos$é prawng
sporzadzajg sprawozdania na zasadach i w terminach okreslonych w przepisach, o ktérych
mowa w ust. 5.
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7. Na podstawie prawidfowych sprawozdan jednostkowych sporzadzonych na koniec I, 11, Il
kwartatu oraz na koniec roku budzetowego referat finanséw urzedu sporzadza sprawozdania
zbiorcze w formie dokumentu (egz. do akt) oraz w formie elektroniczne;j.

Sprawozdania zbiorcze w formie elektronicznej podpisywane s przy uzyciu bezpiecznego
podpisu elektronicznego (w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym), weryfikowanego
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu przez skarbnika gminy i kierownika
jednostki lub przez osoby przez nie upowainione. Referat finanséw urzedu przekazuje
sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowej w wersji elektronicznej w terminach
okreslonych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 5.

8. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdar, o
ktorych mowa w ust. 4 jest ztozenie na sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 5 - podpisu
przez pracownika referatu finanséw urzedu odpowiedzialnego za sporzgdzenie sprawozdania
zbiorczego Gminy.

9. Na podstawie przepisow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budietu parfstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, referat finanséw urzedu sporzgdza sprawozdanie finansowe w
zakresie z niego wynikajgcym.

§19

Dokumenty finansowo- ksiegowe dotyczgce wyptaty zaliczek i faktur gotéwkowych.

1. Na wniosek pracownika w jednostce moga by¢ udzielane zaliczki:

1) stata (na okres roku budzetowego) na poczet zakupu paliwa i drobnych remontéw dla
kierowcy autobusu gminnego,

2) jednorazowe (na poczet zakupu materiatdéw, towardw i ustug, z tytuty pokrycia kosztéw
udziatu w szkoleniu). Wyptata zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy
pracownika lub czekiem.

2. Druk wniosku o zaliczke stanowi zatgcznik nr 5. Dopuszcza sie stosowanie drukdw
obowigzujgcych przed wprowadzeniem zatgcznika nr 5, pod warunkiem, ze zawierajg one
niezbedne dane.
3. Wniosek o zaliczke dla pracownikdéw urzedu podpisujg:
1) kierownik komérki merytorycznej - podpis stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia
i zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym;
2) gtowny ksiegowy — podpis stanowi zatwierdzenie wykonania dyspozycji zapfaty;
3) kierownik jednostki — podpis stanowi zatwierdzenie zaliczki do wypfaty.
4. Wniosek o zaliczke podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci wydatku z planem
finansowym przez pracownikow referatu finansdw urzedu. W toku dokonywania
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym dokonywane jest jednoczeénie sprawdzenie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

5. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym

dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkdw sfinansowanych z zaliczki. Druk rozliczenia

zaliczki stanowi zatgcznik nr 6.

6. Dokumenty finansowo-ksiegowe stanowigce zataczniki do rozliczenia zaliczki podlegaja
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad okreslonych w niniejszej Instrukcji.

7. Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie 14 dni od jej otrzymania, hatomiast zaliczki

rocznej nie pdzniej niz w przedostatnim dniu roku budzetowego.
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8. Faktury gotowkowe powinny byc przekazane do referatu finanséw urzedu do konca
miesigca ktérego dotycza, a w przypadku zakupdw pod koniec miesigca, nie pdzniej niz do 5
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu ktorego dotycza.

9. Faktury gotéwkowe rozlicza sie na dofgczonym rozliczeniu wydatkdw gotéwkowych
zgodnie z zatgcznikiem nr 7.

10. Zwrot $rodkéw za faktury gotéwkowe nastepuje czekiem badZ na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

§ 20.
Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

i 1
2.

bl Sl U S

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych,

Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do dekretacji dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

Wzory podpisu o0séb upowaznionych do opisywania dokumentow finansowo-
ksiegowych,

Karta obiegu umowy/porozumienia,

Whiosek o zaliczke,

Rozliczenie zaliczki,

Rozliczenie wydatkdow gotédwkowych.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Czernica 29.02.2016 .

(nazwa jednostki — pieczec)
Wzory

podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych

Lp. |Imiei Nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu
1 2 3 4,
1. Witodzimierz Chlebosz Wojt Gminy Czernica

2. Andrzej Czech Zastepca Wilta

3. Marian Zaras Sekretarz
4, Dorota Wnuk-Lipinska Skarbnik
5. Aneta Swirsz Gtéwny Ksiegowy
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

Czernica 29.02.2016 .

(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory

podpiséw oséb upowaznionych do dekretacji dokumentow finansowo-ksiggowych

Lp. Imie i Nazwisko .

‘Stanowisko 7 Podpis

1.




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Czernica 29.02.2016 r.
' (nazwa jednostki - pieczec)
Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do opisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych
Lp. | Imie i Nazwisko N ~ Stanowisko ] Podpis -

1.

10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.

17.

2
()




Zatacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych

KARTA OBIEGU UMOWY/POROZUMIENIA
z ktorej wynika zobowigzanie pieniezne

Nazwa stanowiska/komorki merytoryczne;j

DANE | OPIENIE Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Informacja komorki merytorycznej

1. | Klasyfikacja budzetowa:

2. | Zadanie/przedsiewziecie (inwestycyjne, funduszu soteckiego)

Wartos¢ umowy:

Zrédto finansowania:

Tryb zamowienia publicznego:

SIS

Sktadki ptatnika w rozbiciu na poszczegolne tytuty (dotyczy tylko uméw zawieranych z
osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej)

Lp. | Komdrka organizacyjna/stanowisko Opinia/Podpis

1. | Pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za umowe

2. | Opinia prawna

3. | Stanowisko ds. zamowien publicznych

4. | Pracownik Referatu Finansow

5. | Skarbnik Gminy Czernica
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

Jednostka organizacyjna:

Data:

Prosze o wptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Przeznaczenie
zaliczki

Konto bankowe / czek

Zrédto finansowania

Zaliczka w kwocie w zt

zt

Stownie

...................................................

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
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Zatgcznik Nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych

ROZLICZENIE ZALICZKI

Nr dowodu

Pieczec jednostki

Pobranej dnia .coccccveciveeiinneee

przez

(imie i nazwisko)

Kwota pobranej zaliczki

zataczone dowody sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym

Wydatkowano
(zestawienie wydatkow)

do wypftaty

(data) (podpis)

do zwrotu na konto bankowe
Gmina Czernica_Nr 13 9585 0007

zestawienie i zatgczone dowody
sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

2013 0200 2088 0003
(liczba
zat.) (data i podpis pobierajacego)

(data) (podpis)

Zatwierdzono do WPtV . e e cere e e e ae e

Gtéwny ksiegowy

(data) {(podpis)
Kierownik jednostki

{data) (podpis)
stownie - . .
- groszy jak wyzej
ztotych -
Whptacono niewydatkowang kwote zt....c.coeeeiennnene. gr..

stownie -
ztotych -

groszy jak wyzej

{data i podpis pobierajgcego)

* niepotrzebne skresli¢




]

Zestawienie wydatkow (dokumentdw) Kwota

Sle %S |5 5 [R5 =8 12 = 1 o o i e o
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych

ROZLICZENIE WYDATKOW GOTOWKOWYCH

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczam iz:

Zgodnie z zatagczonym zestawieniem wydatkowatam /em . zt
Kwota do zwrotu ceveenenenenesnenenss o ZF
llos¢ zatgcznikow .......... szt. o -] = E—— 01610 | 4] L A

Lp.| Wyszczegdlnienie
(numer faktury/ dokumentu i czego dotyczy)

RAZEM

UWAGA Wyszczegdinione w zestawieniu dokumenty nalezy zatwierdzi¢ i poddac kontroli zgodnie z zasadami opisanymi w
niniejszym zarzgdzeniu Woéjta Gminy Czernica

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...
(data, podpis, pieczec)

Zatwierdzono do zwrotu kwote: .....cccceeceenenens zt
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