Zarzadzenle Nr 0050.34.2021
Wéjta Gminy Czernica
z dnla 26 marca 2021 r.

zmienlajqce zarzadzenie nr 0050.22.2016 Wéjta Gminy Czernica z dnla 29 lutego 2016 roku
w sprawle wprowadzenia Instrukcjl oblegu | kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzle Gminy Czernica

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
217 ze zm.), w zwigzku z § 12 ust. 4 rozporzadzenla z dnia 9 stycznia 2018 r. Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (tj. Dz. U z 2020 r. poz. 1564 ze zm.) zarzgdzam,
€O hastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia Nr 0050.22.2016 Wdjta Gminy Czernica z dnia 29 lutego
2016 roku w sprawie wprowadzenla instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Gminy Czernica, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§4 ust. 3 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

»1) zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty cbcigzeniowe, noty korygujace, faktury proforma, rachunki
do umowy zlecenie/umowy o dzieto)”;

2) w§9

a) ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienle:

»1) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur, faktury
proforma),”;

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

24 W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw i
ustug, referat finanséw urzedu prowadzi wtasciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglednienia go
w pliku JPK-V7.”;

3) w§10

a) ust. 13 otrzymuje brzmienie:

»13. W przypadku umowy zlecenia/o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi

dziatalno$ci gospodarczej zawieranych zgodnie z upowaznieniem przez kierownikéw jednostek

organizacyjnych do kazdej umowy zakiadana jest karta obiegu umowy (Zatgcznik nr 8), ktéra
zawlera Istotne informacje o umowie, w tym wysoko$¢ zaangazowania. Karte obiegu umowy
podpisuje Gtéwny Ksiegowy jednostki oraz Kierownik jednostki, przy czym:

1) podpis gtéwnego ksiggowego oznacza, ze jednostka zabezpleczyla érodki finansowe we
wskazanej wysokosci w planie finansowym urzedu, w tym zweryfikowane zostato prawidiowe
o$wiadczenie i wyliczenle sktadek na ubezpieczenie spofeczne,

2) podpis kierownika jednostki oznacza, ze posiada on wiedze merytoryczng dotyczacy danej
umowy | bedzle z ramienia jednostki edpowiedzialny za jej realizacjg, na kazdym etapie,

w tym potwierdza wylonienie wykonawcy zgodnie z obowigzujycymi w urzedzie przepisami
2 zakresu zaméwien publicznych.

b) dodaje sie ust. 14-20 w brzmieniu:
»14. Do umowy nale2y dofaczyé oryginalne, wypetnione i podpisane o$wiadczenie do celéw
podatkowych | ubezpieczeri wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ustalenia rodzaju
ubezpieczenia ZUS oraz oszacowania kosztéw ptatnika zwigzanych z umowa.

Osoba przygotowujgca umowe zlecenla/o dzieto z osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci

gospodarczej, zobowigzana jest przekaza¢ te] osobie obowlgzujacy w Urzedzie druk rachunku

oraz druk oéwiadczenia do celéw podatkowych [ ubezpiecze.



4)

5)

6)

15. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz
z zafgcznikami i kompletem materiatéw {w tym: oswiadczenie do celéw podatkowych
i ubezpleczent) i jest przekazywany do urzedu najpééniej 3-go dnia od dnia jej zawarcia.
16. W urzedzie umowa podlega kontroli przez pracownika kadr, kt6ry weryfikuje prawidtowo$¢
zawartej umowy oraz zatacznikéw do niej dostarczonych, nast¢pnie zostaje przekazana do
referatu finanséw, gdzie w przypadku takiej koniecznosci, Zleceniobiorca zostaje zgtoszona do
ubezpieczenia.
17. W przypadku konleczno$ci zmiany do umowy wynikajacej z aneksu lub zmiany ilo$ci godzin
szacowanych do przepracowania, jednostka organizacyjna winna przedioty¢ informacje o
zmianle zaangazowania wydatkéw budzetowych (zatacznik nr 9}, ktéra podlega takim samym
regutom jak umowa.
18. Po zakoriczenlu umowy, kierownik dane] jednostki, potwierdza realizacje przedmiotu
umowy zgodnie z jej postanowieniami, skiadajac podpis na rachunku zloZonym przez osobe
wykonujacq zlecenie/dzieto z adnotacjq , Potwierdzam wykonanie zlecenia zgodnie z umowg”.
19. Umowy zawierane przez upowainionych Kierownlkéw Jednostek przechowywane
archiwizowane sg przez pracownika kadr urzedu.
20. Oéwiadczenia do celéw podatkowych i ubezpieczeti, sktadane w zwigzku z zawleraniem
umoéw, o ktérych mowa w ust. 14, przechowywane s3 i archiwizowane przez pracownika
referatu finanséw urzedu, odpowledzialnego za prawidiowe rozliczenie z ZUS i urzedem
skarbowym.”
w § 11 ust. 6 -10 otrzymuje brzmienie:
»6. Dla celéw rozliczanla sie z urzedem skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug
w urzedzie sporzadza sie:
1) rejestrsprzedaiy,
2) rejestr zakupéw,
3) plik JPK-V7,
4) przelew naleinego urzedowl skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z pliku JPK-V7.
7. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesieczne i obejmuje wszystkie wystawione
w danym miesigcu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zakiada si¢ nowe rejestry
sprzedazy. Dane wynikajgce z rejestru sprzedaty wykazywane s w pliku JPK-V7 | muszg by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.
8. Pracownicy referatu finanséw urzedu w ramach powierzonych obowigzkow:

1) prowadzg rejestr sprzedaty,

2} prowadzg rejestr zakupdw,

3} sporzadzajg skonsolidowany miesieczny plik JPK-V7,

4) przesytajg skonsolidowany plik JPK-V7 do wiasciwego urzedu skarbowego,

5) przekazujg kwote wynikajacq z pliku JPK-V7 pracownikowi sporzgdzajagcemu przelewy

celem dokonanla ptatnosci podatku VAT do urzedu skarbowego.

9, Skonsolidowany plik JPK-V7 sporzadzany Jest co miesiqc i skfadany do wiasciwego urzedu
skarbowego w terminie do 25-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowlazek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza sig na konto urzedu skarbowego
naleizny budZetowi paristwa podatek VAT.
10. Wszystkie dokumenty, bedace podstawq wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji pliku JPK-V7, winny byé
przekazane do referatu finanséw urzedu najpéZnie] nastgpnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi.”
w § 12 ust. 7 otrzymuje brzmienie: ,,Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby
wymienione w pkt. 6, pracownik referatu finanséw urzedu sporzadza przelewy na konta
bankowe pracownikéw, ktérzy maja zatozone rachunki bankowe. Dla pozostatych osdb
wyplata dokonywana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie zawarte] z bankiem
obstugujgcym jednostke. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z
kwotg wynikajaca z listy ptac stanowi potwierdzenie wyptaty wynagrodzen.”
w § 13 ust. 1 skreéla sle pkt. 1 oraz ust. 2-4.



7)

8)

9)

w § 14 ust. 12 otrzymuje brzmienie:

»Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidiowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastapi

niezwiocznie po dokonaniu czynnoscl opisanych w ust. 11-13 na wskazany rachunek bankowy

pracownika (ztozony na piSmie do referatu finanséw urzedu lub wskazywany za kazdym razem

na delegacjl).”

w§19:

a) ust. 1 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
»2} jednorazowe (na poczet zakupu materiatéw, towaréw | ustug, z tytutu pokrycia kosztéw
udziatu w szkoleniu). Wyptata zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy
pracownika.”

b) ust. 10 otrzymuje brzmienie:
»10. Zwrot $rodkéw za faktury gotéwkowe nastepuje na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.”

w § 20 na koricu pkt. 7 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 819,

»8. Karta oblegu umowy,

9. Informacja o zmianie zaangazowania wydatkéw budzetowych.”

§ 2. 1. Zafaczniki nr5 - 7 do zarzadzenia Nr0050.22.2016 Wéjta Gminy Czernica z dnia 29 lutego

2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu | kontroli dokumentéw finansowo ~ ksiegowych
w Urzedzie Gminy Czernica, otrzymuja brzmienie, zgodnie z zatacznikami nr 1-3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadza sig zatgczniki nr 8 i 9 do zarzadzenia Nr 0050.22.2016 Wéjta Gminy Czernica z dnia

29 lutego 2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji oblegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Gminy Czernica, ktére otrzymujg brzmienie, zgodnie z zatgcznikaminr4 i 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenla nr 0050.34, 2021
z dnia 26 marca 2021 roku

Zatgceznlk Nr 5
do Instrukcji obiegu | kontroli
dokumentéw ksiegowych
WNIOSEK O ZALICZKE )
Imie i nazwisko: | Stanowisko stuzbowe:
' Jednostka organizacyjna: | Data:
 Prosze o wplacenie zaliczki wg poniisze]j specyfikacji
Przeznaczenie
zaliczki:
Konto bankowe
Zrédto finansowania
| Zaliczka w kwocie w zt  Stownie
i - gr Zh v cririnnerncnennenensensans e mnnarane
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym | formalnym I;achunknwvm Zatwlerdzono do wyptaty
data | podpis data podpis data podpis
Powyiszq zaliczkg zobowigzujg sie rozliczy¢ w terminie do dnia e ecreenncscsrsonenes roku
podpis osoby pobierajgcej zaliczke: ......cicrnensniiiini i ————







Piecze¢ jednostki

Przez:
{imie | nazwisko)

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.34.2021
z dnia 26 marca 2021 roku

Zatgcznlk Nr 6
do Instrukc]l obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych

ROZLICZENIE ZALICZKI Nrdowodu

. Pobranejdnia...........cccoivnrienvnnnee r.

Kwota pobranej zaliczki:

Wydatkowano:
(zestawlenie wydatkéw)

Do wyptaty:

Do zwrotu na konto bankowe

zatgczone dowody sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym

_ {data | podpls} _
zestawlenie | zataczone dowody

Gminy Czernica sprawdzono pod wzgledem
Nr 35 1090 2398 0000 0001 4728 8990 formalnym I rachunkowym
{liczba zal.) {data 1 podpls pobiera zcesn) (data | podzls)

Zatwierdzono do wyptaty ........ccveerennee

Giéwny ksiegowy

|data | podpls)

Kierownik jednostki
|data | podpis)

stownie roszv iak wvzei

groszy jak wyze|
ztotych:
Woptacono niewydatkowana kwote 2t ..........ceereeeninene =] .
stownie . . .
TP groszy [ak wyiej
ztotych:

* niepotrzebne skreslié¢

(data | podpls pobierajgcego)



Zestawienie wydatkéw {dokumentdw)
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Zatgcznlk Nr 3
do Zarzadzenia nr 0050.34.2021
2 dnia 26 marca 2021 roku

Zatacznik Nr 7
do Instrukg]i chiegu | kontrolt
dokumentdw finansowo-ksiegowych

ROZLICZENIE WYDATKOW GOTOWKOWYCH

Imieg i nazwisko nr rachunku bankowego

Stanowisko stuzbowe

Oéwiladczam Ii:

Zgodnie z zataczonym zestawieniem wydatkowatam /fem = ... zt
Kwotadozwrotu e zt
lloé¢ zatgcznikow .......... szt. [+ ) - J—— POAPIS: cereernracerneesnenanenns

Lp. Wyszczegdinienie
(numer faktury/ dokumentu i czego dotyczy)

RAZEM

UWAGA Wyszczegdinlone w zestawlenlu dokumenty nalety zatwierdzié | poddaé kontroli zgodnle z zasadami oplsanyml w niniejszym
zarzadzenlu Wéjta Gminy Czernica

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachUnkowym: .......ccceccrermnermmarmsmmessessseanssrsnsns
{data, podpis, pieczeé)

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

SO NI . tiiiii it erin e ieiinscsasanasanssarssnnsnsssssassssssanneeennareannesnanssonsossenanenne

podpis gléwnego ksiegowego

/) Y t
/UL
{ /"Jr






Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 0050.34.2021
z dnla 26 marea 2021 roku

Zatgcznik Nr 8
do Instruke]l obiegu | kontroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych

KARTA OBIEGU UMOWY NR
JEDNOSTKA:
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH (wypelnia jednostka)
Rozdziat:|
rok bietacy lata przyszte
§ (konto 998) (konto 999) Razem
4110 0,00
4120 0,00
4170 0,00
0,00
0,00
Zadanie:] [ | |whsne | [ T ] zlecone |
Data:
-------- Podpis Ksiggowego jednostd T podpis Kierownlka jednostd

Data | pedpls otrzymania umowy przez
pracownika ds. kadr w Urzedzie Gminy Czernica:

Data i podpis otrzymania umowy przez
pracownika Referatu finanséw







2Zalgcznlk Nr 5
do Zarzadzenla nr 0050.34.2021
z dnla 26 marca 2021 roku

Zatgcznlk Nr 9
do Instrukeji oblegu | kentroli
dokumentdw finansowo-kslegowych

Informacja o zmianie zaangazowania wydatkéw budzetowych
w ramach umowy nr

Jednostka
Zaangazowanie
Rozdziat:|
5 rok biezgcy(konto 998) lata przyszte(konto 999)
aktualne zmiana | pozmianle| aktualne zZmiana | po zmianie
4110
4120|
4170
T bodpls Kelegowego Jednostkd ¥ Podpls Kierownlka jecnostl







