BURMISTRZ
TRZEMESZINA
Zarzgdzenie nr 476/2017
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dowodéw finansowo — ksiggowych
oraz ustalenia procedur Lkontroli finansowej w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna,

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 1., poz,
1875) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2342) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig instrukcj¢ obiegu i kontroli dowoddéw finansowo - ksiegowych
oraz ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.

§ 2. Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego Trzemeszna do zapoznania sie
z Instrukejg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Kierownikom Referatéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 315/2017 Burmistrza Trzemeszna z dnia 31 stycznia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo - ksiegowych
oraz ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 roku.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 476/2017 Burmistrza Trzemeszna
z dnia 29 grudnia 2017r

INSTRUKCJA
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W URZEDZIE MIEJSKIM TRZEMESZNA
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Rozdzial I - Wprowadzenie

§1. DEFINICJE

liekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

Instrukeji — rozumie sie przez to instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych, kt6ra ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontioli dokument6w finansowo
- ksiggowych w Urzgdzie Miejskim Trzemeszna;

2.
3.
4,
5.

Urzedzie — rozumie sig przez to w Urzad Miejski Trzemeszna;

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Trzemeszna;

Skarbniku — rozumie si¢ przez to gléwnego ksiggowego budzetu Gminy Trzemeszna;
Kontrasygnacie skarbnika — rozumie si¢ przez to dokonanie czynnosci prawne; mogacej

spowodowaé powstanie zobowigzania pienigznego, ktére ma pokrycie w planie finansowym
Urzedu Miegjskiego Trzemeszna,

6.

Gléwnym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktoremu kierownik jednostki

powierza obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

10.

1.

12,

13.

14,

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3} dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Urzedu,
b) kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczgeych operacji gospodarczych
i finansowych,
Referacie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ referat, lub stanowisko, do wiasciwosci
ktorego nalezy wykonywanie zadania wigzacego si¢ z emisjg dokumentow;
Wykonawcey zadania — rozumie sig przez to wlasciwego merytorycznie Kierownika referatu
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego Trzemeszna;
Srodkach trwatych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dluzszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce wiasno$¢ badz wspohwlasnose
jednostki samorzadu terytorialnego;
Dowodach zrodiowych — dokument $wiadezgey o zeszlych lub zamierzonych czynnodciach
(przedsiewzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy, dokumenty stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej i podlegajace ewidencji ksiggowej;
Dowodach ksicgowych zewngtrznych obeych — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktore
jednostka otrzymuje od innych jednostek/kontrahentow (bgda to oryginaly dokumentow,
w okreslonych przypadkach dopuszezalne sg réwnicz duplikaty);
Dowodach ksicgowych zewngtrznych wiasnych - rozumie sig przez to dokumenty, ktore sg
sporzgdzane przez jednostke i w oryginale przekazywane innym jednostkom {w jednostce
zostajg kopie tych dokumentow);
Dowodach ksiegowych wewnetrznych — rozumie sig przez to dokumenty, sporzagdzane
w Urzedzie dotyczgce operacji wewnatrz jednostki;
Dokumentacji ksiegowej — rozumie sig¢ przez to zbi6r wlasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodéw ksiggowyeh), odzwierciedlajagcych w skréconej formie tredei operacji i zdarzen
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej;

. Sprawdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym — rozumie si¢ przez to

sprawdzenie, ktore polega na potwierdzeniu, zgodnie z umowy (porozumieniem), wlasciwego
wykonania pracy, dostawy, ustugi i roboty budowlanej tj., polega na ustaleniu rzetelnosci jego
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci. Dokonujae kontroli merytorycznej sprawdza
sig zwlaszeza, czy:




16.

17.

18.

b

2)

3)

4)

3)

6)

dokument zostal wystawiony przez wladciwy podmiot, czy na dokumencie widnieje
nazwa podmiotu, z ktérym zostala zawarta umowa na konkretng ushugg lub dostawe
(najezeécicj poprzez pordwnanie nazwy podmiotu widniejacego na  dokumencie
i poréwnaniu z nazwg w umowie zawartej na dostawg lub usluge),

operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, to znaczy, ktore podpisaly
umowe na dostawe lub ustuge, mialy do tego stosowne upowaznienia,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie i odbicie w planie finansowym
tzn., ze faktura lub podpisywana umowa (ktéra dopiero rodzi skutek finansowy) bedzie
mogla zostaé zaplacona w terminie, i Ze plan finansowy jednostki przewiduje realizacje
danego zadania w okreslonym czasie,

dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki; ta czgs¢ kontroli ma na celu okreslenie, czy dany wydatek
mial swdj okreslony cel zwigzany z funkcjonowaniem jednostki w zakresie jej statutowej
dzialalnosct, jak tez dzialalnosei biezgcej,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistodci, czy zostaly faktycznie
wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z obowigzujgeymi normami; kontrola nastgpuje
na podstawie: protokolu odbioru, potwierdzenia dokonania odbioru robdt (w przypadku
robdt inwestycyjnych),

umowy o dostawe ustug, na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa
o prace lub o wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zloZono
zambwienie; mozliwosé sprawdzenia tego faktu przez osobg dokonmijacg kontroli istnigje
wiedy, gdy osoba odpowiedzialna merytorycznie za wykonanie danego zadania dokona
opisu danej faktury, powolujgc si¢ na numer lub symbol umowy, ktéra stanowi podstawg
realizacji zdania, zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

Sprawdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym rozumie si¢
przez to sprawdzenie, ktore polega na ustaleniu czy:

b
2)

3)
4

3)
6)

7)
8)

dokument ksiggowy jest oryginatem,

dokument zostal wystawiony w spos6b technicznie prawidlowy i zgodny
7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

dokument ksiggowy posiada niczbedne zalaczniki,

wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych, czyli wartosci widniejgce na dokumencie sa
prawidlowo zliczone, jak réwniez czy prawidlowo zostaly wpisane wartosei slownie,
dokument ksiggowy zawiera prawidiows klasyfikacjg budzetowa,

dokument ksiggowy jest zgodny z zawartg umowa (porozumieniem),

zobowigzanie zostalo zaciggnigte zgodnie z obowigzujacymi zasadami przez osoby,
ktorym powierzono obowigzki w tym zakresie lub osoby upowaznione.

Papierach wartoéciowych — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktére stwierdzajg istnienie
okreslonego prawa majatkowego, ktérego realizacja mozliwa jest jedynie poprzez okazanie
tych dokumentéw badZ ich zwrot. Zalicza sig do nich m.in.: akcje, obligacje, weksle,
gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe, porgczenia.

Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
7 ich stosowania. Do drukow scislego zarachowania w Urzedzie Miejskim Trzemeszna zalicza
sie: Kwitariusze przychodowe K-103, arkusze spisu z natury — w momencie wydania
Przewodniczgcemu Komisji Spisowej.




§2. OGOLNE ZASADY

5.

Dokumenty finansowo — ksiggowe w zakresie realizacji wydatkéw, przekazywane sg przez

Referaty Merytoryczne do Referatu Finansowo-Ksiggowego. Zasady postgpowania w zakresie

opracowania dokumentéw  stanowigeych dowody ksiggowe oraz prowadzenie ksigg

rachunkowych okreslone sa w ustawie o rachunkowosci.

Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnoéei gospodarczej, szezegdlnie z punktu
widzenia legalnoéci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2)  stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow ksiggowych.

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) jednorodnoéé dokumentowanych operacji gospodatezych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

2) chronologiczno§é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowoddw ksiggowych),

3) systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody muszg
posiadaé numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

4)  identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentdw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,

5) poprawno§¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

6) poprawnosé merytoryczna (tj. zgodnoéé przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

7} poprawnoéé rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

8) podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestmiczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje si¢
podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

Dowad ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie

z art. 21 ustawy o rachunkowogci. Dowdod taki zawiera co najmniej;

1) okreslenic rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3)  opis operagji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, chyba, Zze z innych przepisow wynika, ze nie ma wymogu umieszezania
podpisu wystawcy,

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

7) w przypadku dekretacji wyciagdw bankowych stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujgcia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowicdziaing za te wskazania jest
umieszczony na wydruku 7 programu ksiggowego zatgezonym do wlasciwego wyciggu.

Dowéd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obeym, jezeli

6




12,

dotyezy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce przeliczany jest na walutg polskg wedlug kursu

zgodnie z art. 30, ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Wynik przeliczenia zamieszcza

bezposrednio na dowodzie pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego.

Podstawa ksiggowaii sg dowody zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej):

a) zewngtrzne obee — dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujgce, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

b) zewngtrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, itp.)

¢) wewnetrzne — dowody dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje sluzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji
$rodka trwatego OT, PT, LT, itp.)

Zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, blgdy w dowodach zrodlowych

zewnetrznych obcych i wlasnych koryguje si¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi

odpowiedniego dowodu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Zgodnie z art. 22 ust. 3 ww, ustawy, bigdy w dowodach wewngtrznych sg poprawiane przez

skreslenie blednej tredei lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb,

wpisanie trefci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

. Ogdlne zasady obiegu dokumentdw finansowo - ksiggowych majg zastosowanie do wszystkich dokumentow

finansowo - ksiegowych w Urzedzie z uwzglednieniem szezegdlnych zasad dla okreslonych dokumentow,
dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw zagranicznych oraz innych
zarzadzen i instrukeji wydanych przez w Bumistza Trzemeszna. Dokumenty finansowo — ksiggowe
sg przechowywane i archiwizowane zgodnie z zasadami okrelonymi w Instrukeji kancelaryjnej.

. W przypadku nieobecnosei osdb wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych

w ninigjszej Instrukeji, czynnosci tych dokonuja osoby formalnie ich zastgpujgce badz
wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;j.

Wszystkie dokumenty sporzadzane lub sprawdzane przez poszczegolne referaty
np. zamdwienia, polisy, projekty uchwal, projekty zarzadzen, rozliczenia projektow
ze §rodkéw Unii Europejskiej i Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
i inne, ktére wymagaja podpisu Burmistrza lub osoby upowaznionej na stronie
podpisowej kopii dokumentu, ktéra pozostaje w dokumentacji Urz¢du muszg zawieraé:

- podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dane zadanie,

- podpis kierownika referatu merytorycznego,

- kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej,

Rozdzial 11

Instrukcja dotyczgca obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych dokumentujgcych

wydatki budietowe w Urzedzie Migjskim Trzemeszna

§1. ZASADY DOTYCZACE OBIEGU FAKTUR, RACHUNKOW, INNYCH DOKUMENTOW

IR

Kazdy dokument finansowo — ksiggowy stanowigcy podstawe wyplaty powinien by¢
wystawiony na Gming Trzemeszno, ul Gen. Henryka Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno,
NIP 784-229-86-76. Dokumenty finansowo — ksiggowe wplywajg do biura podawczego
w Urzedzie Miegjskim Trzemeszna, ktérego pracownik ma obowigzek opatrzyé dokument
finansowo — ksiggowy pieczatka wphywu do Urzedu oraz wprowadzi¢ do rejestru faktur.




Dokumenty trafiajg do referatdw merytorycznych.

Osoba odpowiedzialna w referacie merytorycznym po uprzednim potwierdzeniu odbioru

i sprawdzeniu dostawy lub ustugi pod wzgledem ilosci i jakodci oraz potwierdzeniu joj

przyjecia przez bezposredniego uzytkownika, potwierdza na fakturze wykonanie uslugi badz

zakup towaréw. Potwierdzeniem, ze wydatek jest celowy, gospodarny i legalny jest
zamieszczenie na dokumencie opisu zawierajacego informacje dotyczace:

- zrodla/zrédel finansowania, z podaniem kwot wg zrodet ($rodki budzetu panstwa,
wydatki niewygasajace, srodki wlasne itp.),

- okreslenia klasyfikacji budzetowej wg dzialu, rozdzial, paragrafu oraz nazwy zadania
budzetowego,

- podstawy dokonania wydatku (nazwa i numer programu/dziatania/projektu oraz numer
umowy/zamdwienia/uchwaly),

- celowoscei wydatku,

- zgodnodci z prawem zamowien publicznych (zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgezniku nr 2 pkt 2 do niniejszej Instrukeji),

- kwalifikowalnodci kosztéw (jezeli opis w tym zakresie jest wymagany na mocy
odrgbnych przepisow lub umowy),

- w przypadku sporzadzania protokotu zdawczo-odbiorczego nalezy zamiedci¢ informacj¢:
do niniejszej faktury zostaje dolaczony protokét zdawczo-odbiorczy z dnia dotyczacy
przekazania i odbioru ustugi/zakupu w zakresie zgodnym z /podac zapis z umowy?,

- numer badZz nazwy rachunku bankowego, z ktérego majg zosta¢ przelane Srodki
(w przypadku platnosci z rachunku innego niz rachunek wydatk6w Urzgdu).

Po dokonaniu sprawdzenia i opisu dokumentu pracownik referatu merytorycznego sklada

podpis (podpis i pieczgé, w przypadku braku pieczatki podpis calym nazwiskiem).

Na wszystkich dokumentach stanowigcych podstawe platnodci (wydatkowania srodkow)

przystawia sie, a nastgpnie wypelnia pieczgé zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2

pkt 1 do niniejszej Instrukeji.

W przypadku zakupéw towaréw i usfug finansowanych z funduszu soleckiego opisu wydatku

dokonuje soltys danego solectwa, osoba odpowicdzialna w Urzgdzie za nadzor nad

wydatkowaniem érodkéw z funduszu soleckiego podpisuje dokument pod wzglgdem
merytorycznym.

W przypadku organizacji szkolen, konferencji przez Gming Trzemeszno dolgezy¢ do

dokumentu listg obecnosct.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument finansowo — ksiggowy powinien zostaé

przedlozony do Referatu Finansowo-Ksiggowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz przekazanie dokumentu przez referat

merytoryczny nastgpuje bezzwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze

czynnoci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty.

Dokument finansowo - ksiggowy sporzadzony zgodnie z wymogami ninigjszej instrukeji,

referaty merytoryczne przekazujg w formie papierowej w terminie umozliwiajgcym

zrealizowanie przelewn przed uplywem terminu platnosci, tj. nie poZnigj niz 5 dni przed
uplywem terminu platnosci. Przekazanie dokumentu do Referatu Finansowo-Ksiegowego

w dniu, w ktérym uplywa termin platnoéci badZ po tym dniu wymaga dolaczenia

dokumentu potwierdzajacego zgode na przediuzenie terminu platnosci.

Wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego zgodnie z posiadanym zakresem

czynnoéci  dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem zamieszezenia zapisow

wynikajaeych z niniejszej instrukeji. Dokonuje takze sprawdzenia czy platno¢ z danego
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dokumentu jest zgodna z planem wydatkéw budZetu na dany rok. Nastgpnie dokonuje
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja). Operacja
zostaje potwierdzona na dowodzie poprzez umieszezenie podpisu i pieczget.

9. Sprawdzony i zadekretowany dokument finansowo - ksiggowy odpowiedzialny pracownik
przekazuje do osoby, ktorej powierzono w tym zakresie obowigzki zgodnie z posiadanym
zakresem czynnosci lub do osoby upowaznionej, w celu dokonania sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszezeniem zapisu na pieczeci (zgodnej ze wzorem okreslonym w zalgezniku nr 2 pkt 1 do
niniejszego  zarzadzenia) pod klauzulg ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym”. Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyplaty przez Skarbnika
lub osobe upowazniong, poprzez zlozenie podpisu. Zlozenie podpisu oznacza, ze dokonano
wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnodei i rzetelnosci dokumentow.

Po zatwierdzeniu dokumentu przez Skarbnika lub osobe¢ upowazniong nastgpnie do wyplaty
zatwierdza Burmistrz lub upowazniona osoba.

10. Zatwierdzony do wyplaty dokument finansowo — ksiggowy zostaje przekazany do realizacji.
Platnosci nastgpuja w formie bezgotéwkowej poprzez przelew w systemie bankowosci
clektronicznej. Przelewy elektroniczne sporzadzajg pracownicy Referatu Finansowo-
Ksiggowego nastgpnic s3 one sprawdzane i zatwierdzane przez upowaznione osoby zgodnie
z zawarta umowa o prowadzenie rachunku bankowego. Przelewy dot. wynagrodzen
pracownikow Urzedu przygotowuje pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym
i przekazuje w formie pliku celem realizacji w systemic bankowosci elektronicznej.

1. Za poprawnosé wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest upowaziony pracownik wprowadzajgey dane do systemu. Po wprowadzeniu
danych nalezy je sprawdzié i uzgodni¢. Pracownik upowazniony przygotowujacy zlecenie platnicze
ponosi odpowiedzialnosé za wprowadzone przez siebie dane.

12. Zaplata faktur/rachunkéw powinna byé dokonana pod koniec termindw okreslonych
w umowie lub na fakturze/rachunku (nie dotyczy to platnosei dokonywanych na koniec roku,
zwigzanych z wykonaniem planu finansowego).

13. Do dokumentéw, ktdre zostana dostarczone do Referatu Finansowo-Ksiggowego pod koniec
terminu platnosci lub po terminie platnosci, mogg zosta¢ naliczone odsetki za nie terminowsg
zaptate lub inne oplaty, kt6re obcigzaé beda kierownika danego referatu merytorycznego.

§2. ZASADY DOTYCZACE OBIEGU RACHUNKOW DO UMOWY ZLECENIA
1 O DZIELO ZAWIERANYCH Z OSOBAMI FIZYCZNYMI NIE PROWADZACYMI
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Referaty merytoryczne w pizypadku rachunkéw do umow zlecenia i o dzielo stosujg sig¢
do zapis6w Rozdziatu 11 §1 pkt. 2~ 6 i 12 niniejszej Instrukeji.
Po sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, rachunek przekazywany jest do Referatu
Finansowo-Ksiegowego, celem naliczenia obowiazkowych skiadek i podatku, wyliczeniu kwoty
netto do wyplaty oraz ujecia w deklaracjach podatkowych i ZUS.
Nastepnie rachunek w Referacie Finansowo-Ksiggowym podlega wdroZeniu postgpowania
zgodnie z pkt. 7~ 11 §1 Rozdzial Il niniejszej Instrukeji.

§3. ZASADY DOTYCZACE INNYCH DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
STANOWIACYCH PODSTAWE, ZAPEATY ZOBOWIAZANIA




Stypendia sportowe dla uczniéw wyplacane sa przez Referat Finansowo-Ksiggowy na podstawie
protokolu komisji stypendialnej, ktéra przyznaje stypendia dla uczniéw na podstawie Uchwaty
Rady Miejskiej w sprawie zasad i trybu przyznawania, wstrzymywania i pozbawiania
oraz wysokosci stypendiow sportowych finansowanych ze $rodkéw budzetu Gminy Trzemeszno.
Stypendia przyznawane sa na okres jednego roku.

Co miesige do dnia ostatniego dnia miesigca sa wyplacane stypendia na podstawie listy plac.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Spraw Obywatelskich
i Promocji Gniiny.

Do dokumentéw stosuje sie zasady opisane w Rozdziale 1T §1 pkt 1-10 niniejszej Instrukeji.

§4. ZAKUP TOWAROW I USLUG

Zakup towardw i ustug, z wyjatkiem zakupéw zwigzanych z podrézami sluzbowymi, nastgpuje
na podstawie zawartej umowy, a w sytuacjach niewymagajacych zawarcia umowy,
7 uwzglednieniem przepisdw o zaméwieniach publicznych,
Jezeli transakcja zakupu (np. nieruchomosci) wymaga takze innych dokumentéw lub specjalnej
procedury ich tworzenia, nalezy dziala¢ zgodnie z ustanowionymi w tym zakresie wymogami.
Po odbiorze towardw lub ustug, ktérego warunki powinna okreslaé umowa, dostawea wystawia
fakture. Tre$é faktury powinna jednoznacznie precyzowa¢ nabywane towary lub ustugi. Termin
platnoéci na fakturze powinien pozwalaé na dokonanie czynnosci zwigzanych z jej obiegiem
w Urzedzie - powinien wynosié co najmniej 14 dni (chyba, ze warunki umowy przewidujg inny
termin) od dnia otrzymania faktury przez Urzad Miejski.
Referat merytoryczny dokonujacy zakupdw na potrzeby promocji i reklamy lub nagroéd majg
obowigzek prowadzenia ewidencji zakupionych przedmiotéw i ich rozchodu.
Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi udzielenie zaméwienia sa:

1) faktura, rachunek — do kwoty 500 zl netto,

2) zlecenie — do kwoty 2 000 zi netto

3} umowy.
Zasady sporzadzania uméw 1 zlecent zostaly okreslone w Rozdziale nr 111 [nstrukeji.

Rozdzial 111
Instrukcja w sprawie obiegu uméw/porozumieit i dokumentow o podobuym charakterze

|. Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawg zaciggnigeia zobowigzai finansowych,
ksztaltujgcym prawa i obowigzki stron, uwzgledniajacym jednoczesnie zasady gospodarki
finansowej, okrelone w ustawie o finansach publicznych jest umowa/porozumienic.

2. Umowg/porozumienie  na  dostawe  towardw,  realizacje  robot budowlanych
i wykonanie ushig, w tym umowy zlecenia i o dzielo w czterech egzemplarzach
przygotowuje referat merytoryczny, a sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy prawo
zamowieii publicznych odpowiedziainy za dane zadanie pracownik merytoryczny.

3. Umowy/porozumienia powinny zawierac:

- numer nadany w referacie merytorycznym,

- datg zawarcia,

- ponumerowana kazdg strong,

- nazwane i odpowiednio oznaczone wszystkie zalgczniki,

- komplet zatgcznikéw wyszezegdlnionych w dokumencie,

- na egzemplarzu, kidry zostanie przekazany do Referatu Finansowo - Ksiegowego Referat
Merytoryczny dokonuje adnotacji ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej wydatkow
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(zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2 pkt 3 do ninigjszej Instrukcji), ktdra
stwierdza, ze wydatek w okreslonej wysokosci miedei sig w zatwierdzonym planie
finansowym na wskazany rok lub zaciggni¢cie zobowigzania wynika z uchwalonej
wieloletniej prognozy finansowej,

- strona podpisowa egzemplarza umowy/porozumienia, ktory pozostaje w Urzedzie winna
byé podpisana wraz z pieczecig imienng przez pracownika i kierownika Referatu
Merytorycznego sporzadzajacego dokument, osobg wykonujacg czynnodci obstugi
prawnej pod kontem zgodnosci formalno-prawnej oraz kontrasygnate Skarbnika
lub osoby upowaznionej i podpis burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej
i kontrahenta (podpis kontrahenta nie jest wymagany na zleceniach i zamoéwieniach).

4. Do kontrasygnaty Skarbnika przedklada si¢ wszystkie egzemplarze umow/porozumien wraz

z dodatkowg kserokopia.

5. Po podpisaniu przez wszystkie uprawnione osoby nalezy przediozy¢ umowg/porozumienie
do centralnego rejestru w sekictariacic. W rejestize pozostaje umowa/porozumienie

z kompletem podpiséw. Potwierdzenie zarejestrowania nastg¢puje poprzez umieszczenie

na ostatniej stronie umowy pieczg¢ei wg wzoru z zalgeznika nr 2 pkt 4.

6. Przy przedkladaniu do rejestracji aneksdéw do umow, nalezy obowigzkowo zalgczy¢ komplet
wymaganych dokumentéw tj.: umowe do ktorej jest aneks, pisma, upowaznienia, uchwaly itp.

7. Egzemplarz kompletnej umowy po podpisaniu przez burmistiza lub osobg upowazniong przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu Finansowo-

Ksiggowego.

8. Wystawianie faktur/rachunkéw przez Urzad na podstawie umow/porozumien, ktére skutkuja
wplywem dochodéw na rachunek Urzgdu nastgpuje na zasadach przyjetych w czgsei ogdlnej
instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz Rozdziale nr I1X do niniejszej

instrukeji.
Rozdzial 1V
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budietu
gminy

1. Wyplata dotacji udzielangj z budzetu Gminy nastgpuje na podstawie dyspozycji wydanej
o przepisy prawa, uchwalg¢ budzetowg oraz na podstawie umowy zawartej z beneficjentem
sporzadzonej przez Referat merytoryczny.

2. Szczegblowe dokumenty i terminy dotyczace rozliczenia dotacji okresla umowa
lub porozumienie.

3. Pracownicy referatu finansowo — ksiegowego Urzedu Miejskiego zajmujgey sig rozliczeniem
dotacji zobowigzani s3 do sprawdzenia i rozliczenia dotacji na podstawie otrzymanych
sprawozdan/rozliczenn i zobowigzani sa do sporzadzenia informacji o dotacjach wedhug
ramowego wzoru okreélonego w zatgezniku nr 3 pkt 1.

4. Inspektor do spraw oswiaty zobowigzany jest na polecenie burmistrza do sprawdzenia
informacji o faktycznej liczbie ucznidw, na ktore jest udzielana dotacja oraz sprawdzenia
prawidlowosci wykorzystania dotacji i prawidlowoéci pobierania dotacji np. orzeczenia dzieci.

5. Referaty merytoryczne zobowigzane s3 do sporzadzenia kwartalne] informacji
o dotacjach, na podstawie otrzymanych sprawozdan, wg ramowego Wwzoru okreslonego
w zalgezniku nr 3 pkt 1.

6. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 4, 5 przekazywana jest do referatu finansowo-ksiggowego
do 5 dnia miesigca po uplywie kwartalu, a po IV kwartale do 20 stycznia nastgpnego roku.

7. Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiggowym wewngtrznym stanowigcym podstawg
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8.

do ujecia w ksiggach rachunkowych Urzgdu rozliczenia dotacji.

Niedokonanie przez beneficjenta zwrotu calosci lub czgéci dotacji wigze si¢ z wydaniem
dokumentu zewnetrznego wilasnego (decyzja administracyjna) okre$lajacego kwotg dotacji
do zwrotu wraz z odsetkami.

Rozdzial V

Instrukcja w sprawie rozliczania podrdzy stutbowych pracownikdw Urzedu na obszarze

kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju
jest rozporzadzenie w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyslugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w paiistwowej fub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

I.

10.

11.

Pracownicy otrzymujgcy polecenie wyjazdu sluzbowego pobierajg blankiet ,Polecenie
wyjazdu sluzbowego”, ktéry jest drukowany z systemu komputerowego w sekretariacie
Urzedu. Na druku odbywa sig¢ rozliczenie podrozy sluzbowej pracownika Urzgdu na obszarze
kraju.

Rejestracja poleceit wyjazdow sluzbowych pracownikéw nastgpuje w Sekretariacie Urzgdu.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia wyjazdu
shuzbowego,

Polecenic wyjazdu shuizbowego wraz z okre$leniem srodka transportu zatwierdza:
dla Burmistrza — sekretarz lub upowazniona osoba, dla Wiceburmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i innych pracownikéw Urzedu oraz dyrektordw jednostek gminnych — Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.

Na pokrycie kosztdw zwiazanych z podrozg sluzbowq pracownikowi przysluguje zaliczka.
Na poleceniu wyjazdu sluzbowego w dolnej czgéei dokumentu nalezy wypeni¢ wniosek
o zaliczke.

Zaliczka zatwierdzana jest przez Skarbnika lub osobg upowazniong oraz Burmistrza lub osobg
przez niego upowazniona.

Po zakoficzeniu podrozy sluzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Prawidlowo wypelniong delegacje sklada si¢ najpéZniej w terminie 14 dni od zakoificzenia
podrdzy stuzbowej w Referacie Finansowo - Ksiggowym,

Na wniosek pracownika pracodawea moze wyrazi¢ zgodg na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem osobowym niebedgcym wlasnoseia pracodawcy. Z tego tytuhu przystuguje
pracownikowi zwrot kosztow podrozy (kilometrowka), zgodnie z ww, rozporzadzeniem,
Wymagane jest potwierdzenie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego odbycia podiézy
sluzbowej poprzez potwierdzenie tego faktu w migjscu pobytu tub poprzez ofwiadczenie
delegowanego pracownika.

Poniesione  koszty  podrozy nalezy  udokumentowaé poprzez  zalgczenie
do wypehionego polecenia wyjazdu sluzbowego m.in. takich dokumentéw jak: bilety
kolejowe, lotnicze i inne, faktury (rachunki) za nocleg opisane i podpisane przez
delegowanego pracownika, faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkow zwigzanych
z podrézg opisane przez pracownika i zatwierdzone przez osobg uprawniong do delegowania
pracownika w podroz sfuzbows.

Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym delegacja podlega procedurze postgpowania
zgodnie z pkt. 7-10, §1, Rozdzial Il niniejszej Instrukcji.

Zwrot kosztdéw podrézy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej delegacji
nastepuje na wskazany rachunek bankowy pracownika.
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12. Po akceptacji kierownika jednostki pracownicy Urzgdu do celéw stuzbowych, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie warunkéw ustalania oraz dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, moga otrzymad miesigczny ryczalt
na uzywanie samochodu osobowego, nie bedacego  wilasnoscig  pracodawcy,
na jazdy lokalne na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z kierownikiem jednostki.
Podstawg zwrotu kosztow podrozy jest oéwiadczenie zgodnie z wzorem stanowigcym
zalgeznik nr 3 pkt 2 do zarzadzenia,

Rozdzial VI
Instrukcja w sprawie rogliczania podrdty stutbowych pracownikéw Urzgdu poza granicanii
kraju.
Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy sluzbowych poza granicami
kraju jest rozporzadzenie w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci przystugujgeych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy sluzbowej poza granicami kraju,
1. Rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikow nastgpuje w sekretariacie. Potwierdzeniem
dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia wyjazdu sluzbowego.
2. Delegowanemu w podréz zagraniczng przystuguje zaliczka.
3. Po zakonczeniu podrézy shizbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacii.
Prawidlowo wypelniona delegacje, lacznie z programem lub zaproszeniem pracownik sktada
w terminie do 14 dni od zakoriczenia podrozy sluzbowe]j w Referacie Finansowo-Ksiggowym.
4, Poniesione koszty podrézy nalezy udokumentowaé poprzez zalaczenie do wypelnionego
polecenia wyjazdu sluzbowego m.in. takich dokumentéw jak: bilety kolejowe, lotnicze i inne,
faktury (rachunki) za nocleg opisane i podpisane przez delegowanego pracownika, faktury
(rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podrézg opisane przez pracownika
i zatwierdzone przez osobg uprawniong do delegowania pracownika w podréz shuzbowa.
S. Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym delegacja podlega procedurze postgpowania
zgodnie z pkt, 7-10, § 1, Rozdziat Il niniejszej Instrukeji.
6. Zwrot kosztéow podrézy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej delegacii
nastepuje na wskazany rachunek bankowy pracownika.

Rozdzial V11
Instrukcja w sprawie rozliczania podroty stutbowych radnych gminy

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy sluzbowych radnych gminy jest
rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania naleznosei z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych
radnych gminy.

Podroza sluzbowa oraz podrozy stuzbowa poza granicami kraju jest wykonywanie przez radnego
zadania majgcego bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sig siedziba Rady Miejskiej.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wskazaniem terminu, miejsca wykonywania zadania
oraz miejscowos¢ rozpoczecia i zakoticzenia podrozy stuzbowej oraz srodek transportu okresla
Przewodniczacy Rady Miejskiej w Trzemesznie, a w stosunku do przewodniczgcego rady
dokonuje wiceprzewodniczgcy wskazany przez radg.

2. Rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego radnych Rady Miejskiej w Trzemesznie nastgpuje
w sekretariacie. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

3. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej radnych Rady Miejskiej w Trzemesznie dokonuje sig
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10.

na druku stuzgeym do rozliczenia kosztéw podrozy pracownikdw Urzedu.

Na pokrycie kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowa radny moze ubiega¢ si¢ o zaliczks.
Na poleceniu wyjazdu sluzbowego w dolnej cz¢éci dokumentu nalezy wypelni¢ wniosek
o zaliczke. Zaliczka zatwierdzana jest przez Skarbnika lub osobg upowazniong
oraz Burmistrza lub osobg przez niego upowazniong.

Po zakonczeniu podrézy stuzbowej radny dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji. Prawidlowo
wypelniong delegacje sklada si¢ w terminie do 14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowej
w Referacie Finansowo-Ksiggowym.

Na wniosek radnego Przewodniczacy Rady Miejskiej w Trzemesznie moze wyrazi¢ zgodg
na przejazd w podrézy sluzbowej pojazdem samochodowym niebgdgeym wiasnoscia
samorzadu gminy. Z tego tytulu przystuguje radnemu zwrot kosztéw podrdzy, zgodnie z ww.
rozporzadzeniem,

Wymagane jest potwierdzenie na druku polecenia wyjazdu sluzbowego odbycia podrozy
shuzbowej poprzez potwierdzenie tego faktu w miejscu pobytu lub poprzez o$wiadczenie
delegowanego radnego. '

Ponicsione koszty podrozy nalezy udokumentowaé poprzez zalgezenie do wypelnionego
polecenia wyjazdu stuzbowego m.in. takich dokumentéw jak: bilety kolejowe, lotnicze i inne,
faktury (rachunki) za nocleg opisane i podpisane przez radnego, faktury (rachunki) dotyczace
innych wydatkéw zwigzanych z podroza opisane przez radnego i zatwierdzone przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Trzemesznie.

Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym delegacja podlega procedurze postgpowania
zgodnie z pkt. 7 - 10, § 1, Rozdziat Il niniejszej instrukgji.

Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo wypelnionej i rozliczonej delegacii
nastgpuje na wskazany rachunek bankowy radnego.

Rozdzial V111
Instrukcja dotyczgea sporzqdzania i obiegu list plac
Dokument finansowo - ksiegowy o nazwie lista plac sporzgdzany jest w Urzgdzie dla
udokumentowania wyplaty:
a) wynagrodzen pracowniczych,
b) diet radnym, soltyséw i przewodniczacym rad soleckich,
¢) ekwiwalentdw za udzial w dziataniach ratowniczych,
d) ryczaltdw samochodowych,
e) stypendiow sportowych,
f) wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia i o dzieto,
g) zwigzanej z 7FSS,
) inkasa lgcznego zobowiazania pienigznego,
i) innych wynagrodzeti rodzacych obowigzek w zakresie rozliczen z wrz¢dem skarbowym
i ZUS.
Listy plac o ktérych mowa w pkt 1 lit. a sporzadza si¢ na podstawie dokumentow zrédiowych
m.in, takich jak: umowa o prace, postanowienic o przyznaniu np. dodatkow do
wynagrodzenia, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych itp., zaswiadcezefi
lekarskich o niezdolnosci do pracy.
Listy plac, w zakresie wyplaty wynagrodzen pracowniczych, diet radnym, soltyséw
i przewodniczacym rad soleckich, ryczaltéw samochodowych oraz spraw zwigzanych z ZF$S
sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem
czynnodci, sprawdzenia  pod wzgledem formalno - rachunkowym, czy dokonano
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prawidlowego i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Ksiggowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Referatu Organizacyjnego,
co oznacza potwierdzenie zgodnosci ze stanem faktycznym.

Listy plac, w zakresie ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych oraz stypendiow
sportowych sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym
zakresem czynnosci, sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano
prawidiowego i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Ksiggowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Promociji Gminy.

Listy ptac w zakresie uméw zlecenia i o dzieto sporzadza pracownik w referacie finansowo-
ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnoscei, sprawdzenia pod wzglgdem formalno
— rachunkowym, czy dokonano prawidiowego i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje
pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, sprawdza pod wzglgdem merytorycznym
pracownik referatu merytorycznego realizujacy dane zadanie.

Liste plac zwigzang z wyplata inkaso lgcznego zobowigzania pieniginego sporzadza
pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci,
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego
i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym,
sprawdza pod wzgledem merytoryeznym pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego.
Pozostale listy plac sporzgdza pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosei, sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym,
czy dokonano prawidlowego i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik
w Referacie Finansowo-Ksiegowym, sprawdza pod wzglgdem merytorycznym pracownik
Referatu Organizacyjnego.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Burmistrz
lub osoba upowazniona.

Deklaracje i raporty dla ZUS zostaly opisane w Rozdziale nr X Instrukgji.

Rozdzial 1X

Instrukcja w sprawie obiegu fuktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Urzqd Miejski

Trzemeszna,

Gmina Trzemeszno zostala zarejestrowany jako podatnik podatku od towardw i ustug i posiada Numer
Identyfikacji Podatkowej (NIP) 784-229-86-76. Srodki finansowe otrzymane z tytulu sprzedazy
towaréw 1 ustug stanowig dochody Urzedu. Do dochoddéw Urzgdu zalicza si¢ m.in, dochody
ze sprzedazy nieruchomosei, najmu, dzierzawy itp.

L.

Zgodnie z art. 106b ustawy o podatku od towaréw i uslug podatnicy VAT sg obowigzani
wystawiaé faktury stwierdzajgce sprzedaz. Faktura jest oznaczona wyrazami ,,FAKTURA
VAT?, Faktura korygujaca jest oznaczona wyrazami ,,Faktura VAT Korygujgca”.

Fakture wystawia si¢, co do zasady, nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru fub wykonano ustugg, z zastrzezeniami
okreslonymi w ustawie o podatku od towardw i uslug, badZ w przepisach wykonawezych do
ustawy.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych, dokonujge czynnosci
podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug dokumentuje realizowane przez
siebie czynnosci fakturg VAT, Faktura winna zawiera¢ elementy wymienione w Rozdziale 111
rozporzgdzenia w sprawie wystawiania faktur.

Faktury wystawiane przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunainych,
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posiadajg numer nadany automatycznie przez program ksiggowy FoKa numer cyfrowy
oznaczajacy Kolejna fakturg w roku, rokiem np. FS/00012/2013

5. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sa — osoby upowaznione - pracownicy Urzedu,
zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow,

6. Kopia wystawionej faktury zostaje w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw
Komunalnych i w Referacie Finansowo- Ksiegowym w celu ujecia jej w ewidencji ksiggowej
i w rejestrze sprzedazy VAT,

7. Rejestr sprzedazy VAT i rejestr zakupu VAT prowadzony jest w Referacie Finansowo-
Ksiggowym.

8. Deklaracje VAT-7 zostaly opisane w Rozdziale nr X do niniejszej instrukcji

9. Faktury VAT KORYGUJACE sg wystawiane w przypadku, gdy np, po wystawieniu faktury
VAT udzielono rabatow, dokonano zwrotu towaru, zwrotu nabywey kwot nienaleznych,
zwrotu nabywey zaliczek, przedplat, zadatkéw lub rat podlegajgcych opodatkowaniu, lub
stwierdzono inne bledy — takze w cenie, stawce, kwocie podatku w wystawionej fakturze VAT,
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wystawiania faktur,

10. Faktury korygujgce wystawia si¢ zgodnie z zapisami pkt. 1 — 6 niniejszego Rozdziatu.

Rozdzial X
Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyyji i inne dokumenty
§1. DEKLARACIE [ INNE DOKUMENTY
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo — ksiggowym zewngtrznym  wihasnym,
tj. sporzadzanym przez Urzgd wg wzordw okreslonych w odrgbnych przepisach.
2. Deklaracje sporzadza Referat Finansowo- Ksiggowy m.in.:

A w zakresie podatku VAT sporzadza pracownik referatu finansowo - ksiggowego, zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosci, na podstawie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupu
VAT. Deklaracje te podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona,

A zakresie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie
jednostkowej deklaracji VAT-7 zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci z Urzgdu
Miejskiego Trzemeszna, w oparciu o otrzymane od pracownika Referatu Finansowo —
Ksicgowego odbierajgcego deklaracje czastkowe VAT-7 od pozostatych jednostek
podleglych Gminie Trzemeszno sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla
wlasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigea nastgpujacego po okresie
rozliczeniowym oraz dokonuje zaplaty podatku wynikajgcego z deklaracji,

A w zakresic podatku od nieruchomosci podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona
oraz skarbnik lub osoba przez niego upowazniona,

A sy zakresie: spraw kadrowo — piacowyclipracownikéw Urzgdu oraz osob fizycznych nie
prowadzacych dzialainosci gospodarczej, z ktorymi zostaly zawarte umowy zlecenia/o
dzielo, sporzadza i podpisuje pracownik Referatu Finansowo- Ksiggowego zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosei,

A Deklaracje ZUS sporzadzane sa w systemie elektronicznym Platnik i podpisywane
sq clektronicznie. Sporzadza je i podpisuje pracownik Referatu Finansowo- Ksiggowego
zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci,

A Deklaracje Patistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych sporzgdza
i podpisuje pracownik Referatu Finansowo- Ksiggowego zgodnie z posiadanym zakresem
czynnosci,

A inne deklaracje i dokumenty podpisuja Burmistrz lub osoba upowazniona oraz skarbnik
lub osoba upowazniona.
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§2. DECYZIJE I INNE DOKUMENTY

1.

Pod pojeciem decyzji i innych dokumentdw rozumie sig dokumenty, wynikajace z przepisow
prawa, nadajacych im okreslona formeg prawng oraz rodzace skutki finansowe, np. decyzja
administracyjna dotyczgca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp., decyzja w sprawie
umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia, uchwaly, nota ksiggowa, umowy
itp.

Dokumenty wskazane w punkcie 1, pod warunkiem wprowadzenia ich do ksigg, mogg by¢
dokumentami zewnetrznymi lub dokumentami wewngtrznymi.

W przypadku dokumentdw zewngtrznych zastosowanie majg procedury okreslone pkt. | — 10,
§ 1, Rozdzial 1I do niniejszej instrukcji.

Zobowiazuje si¢ referaty Urzedu do bezzwlocznego przekazywania ww. decyzji
oraz protokolow wywolujacych skutki finansowe do Referatu Finansowo-Ksiggowego
w celu ujgeia ich w ksiggach rachunkowych.

Dokumenty wewnetrzne wystawiane sa przez pracownika referatu merytorycznego
i zatwierdzane przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong. Oryginaly decyzji wysylane sg do
adresatow a kopie przechowywane w referacie.

Dokument taki podlega kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej i ujgciu
w ksiegach rachunkowych,

§3. Deklaracje i informacje podatkowe — pracownik referatu merytorycznego dokonuje czynnosci
sprawdzajacych 1 po zaakceptowaniu podpisem wprowadza dane z deklaracji do systemu
elektronicznego, Dokumenty przechowywane sg w aktach podatnikéw. Wzory deklaracji i informacji
okreslane sa uchwalg Rady Miejskiej.

§4. Decyzje podatkowe (ustalajgce wysokos¢ naleznosei podatkowej, o rozlozeniu na raty lub
odroczeniu terminu platnodci, umorzeniowe) — pracownik merytoryczny na podstawie posiadanych
informacji przygotowuje decyzje, ktore sa zatwierdzane przez Burmistrza lub osobg upowazniong.
Oryginaly decyzji sa dostarczane do podatnikow, a kopie przechowywane sg w formie papierowej na
stanowisku merytorycznym.

3.

Rozdzial XI
Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

Na podstawie rozporzadzen Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe)
oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji
finansowych, jednostki organizacyjne gminy sporzadzaja sprawozdania, ktore przekazuja
w terminach okre$lonych w w/w rozporzgdzeniach, przez biuro podawcze Urzgdu,
do Referatu Finansowo-Ksiggowego w postaci dokumentu oraz za pomocy systemuy
komputerowego Foka w postaci pliku bazy danych.
Sprawozdania sporzadzane przez jednostki organizacyjne inne niz Urzad Miejski, ktore sg
sporzadzane w referacie finansowo — ksiggowym Urzedu Miejskiego przez pracownikéw
zajmujgcych sie ksiggowoscia tych jednostek i podpisywane przez dyrektoréw, przekazane sg
z pismem przewodnim przez biuro podawcze Urz¢du do Referatu Finansowo-Ksiggowego
w postaci dokumentu i za posrednictwem systemu komputerowego Foka w postaci pliku bazy
danych w terminach wskazanych w w/w rozporzadzeniu.
Na podstawie sprawozdaii jednostkowych wg rodzaju jednostki Referat Finansowo-Ksiggowy
sporzgdza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w ilosci egzemplarzy wynikajacej
z w/w rozporzadzen oraz w formie elektronicznej. Sprawozdania zbiorcze w formie
dokumentu podpisywane sq przez Skarbnika Gminy lub przez osobg upowazniona i przez
Burinistrza lub przez osobg przez niego upowazniona. Sprawozdania zbiorcze przekazywane
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6.

7.

sg w formach i terminach okreglonych w w/w rozporzadzeniach.

Na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych

pomocy publicznej jednostka samorzadu terytorialnego - gmina sporzadza sprawozdania

okreslone w w/w ustawie, wedhug zakresu okreslonego rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia 5 stycznia 2017 r, w sprawie sprawozdan o udzielongj pomocy publicznej w rolnictwie

lub ryboldwstwie oraz informacji o nieudzieleniu takiej pomocy jednostki budzetowe
oraz referaty udzielajagce pomocy publicznej skladaja do Referatu Finansowo-Ksiggowego
sprawozdania z pomocy publicznej.

Na podstawie rozporzgdzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci:

A Jednostki budzetowe sporzadzaja jednostkowe sprawozdania finansowe obejmujgce
bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki
na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzieii 31 grudnia.

A Jednostkowe sprawozdanie finansowe jednostek budzetowych podpisuje kierownik
jednostki i glowny ksiggowy.

A Jednostki budzetowe przekazujg jednostkowe sprawozdania finansowe przez biuro
podawcze Urzgdu do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

A Referat Finansowo-Ksiggowy dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem formalno -
rachunkowym jednostkowych sprawozdan finansowych.

4 Na podstawie sprawozdan finansowych sporzadzonych wg stanu na dziern 31 grudnia
Referat Finansowo- Ksiggowy sporzadza sprawozdanie finansowe lgczne dla jednostek
budzetowych. Sprawozdanie finansowe lgczne jest sumg sprawozdan finansowych
jednostkowych i sporzadza sig je w zlotych i groszach.

A Sprawozdania finansowe lgczne podpisuje Burmistrz bgdZz osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik lub osoba upowazniona. Sprawozdania finansowe lgczne
przekazywane sa Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

A Referat Finansowo-Ksiggowy sporzadza bilans z wykonania budzetu w terminie
okreslonym w w/w rozporzagdzeniu. Bilans z wykonania budzetu podpisuje Skarbnik, badz
osoba upowazniona oraz Burmistrz lub osoba upowazniona. Bilans przekazywany jest
Regionalnej Izbie Obrachunkowej do 30 kwietnia roku nastgpnego.

Na podstawie ustawy o rachunkowosci samorzadowe jednostki organizacyjne posiadajace

osobowos¢ prawng zobowigzane sg do sporzgdzania sprawozdan finansowych na zasadach

i w terminach okreslonych w/w przepisem, ktore skiadaja przez biuro podawcze Urzedu do
Referatu Finansowo-Ksiggowego, w celu poddania ich procedurze zatwierdzenia.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Komunalnych przekazuje do Referatu
Finansowo-Ksiggowy nastgpujace dokumenty (w przypadku kserokopii potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem)

A dotyczace spolek prawa handlowego, w ktérych Gmina Trzemeszno posiada akcje lub
udzialy: informacje dotyczacg posiadanych przez Gmine Trzemeszno udzialdw i akeji
(nominalnie i procentowo) w spdtkach prawa handlowego oraz posiadanego procentu
catkowitej liczby gloséw w organach tych spélek wg stanu na 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, za ktory
sporzadzana jest informacja, zatwierdzone sprawozdania finansowe spotek prawa
handlowego, wraz uchwatami dotyczacymi zatwierdzenia sprawozdan finansowych
i podziatlu wyniku finansowego oraz raport i opinie bieglego rewidenta, w terminie 14 dni
po odbyciu sig Zgromadzenia Wspdlnikow lub Akcjonariuszy w sprawie zatwierdzenia
sprawozdania finansowego,

4 akty notarialne dotyczace nabycia lub zbycia przez Gmina Trzemeszno udzialéow lub akeji
w spotkach prawa handlowego, w terminie 30 dni od daty nabycia lub zbycia udzialdw,

18




A kserokopie odpisow z Krajowego Rejestru Sgdowego spolek prawa handlowego
dotyczace rejestracji zmian wysokosci kapitalu spélki, w terminie 30 dni od dnia
dokonania rejestracji, bilans oraz rachunek zyskdw i strat sporzgdzony przez spotki na
dziet nabycia lub do dnia zbycia (ewentualnie na koniec miesigca poprzedzajgcego
nabycie lub zbycie) przez Gming Trzemeszno udziatéw lub akcji spdlek prawa
handlowego, oraz na dziei rejestracji podwyzszenia kapitalu podstawowego Spélki
(ewentualnie na koniec miesigca poprzedzajgcego miesiae, w ktérym dokonano rejestracji
podwyzszenia kapitalu podstawowego) w przypadku gdy nastgpuje zmiana procentowego
udzialu Gminy Trzemeszno w kapitale podstawowym Spolki, w terminie do 3 miesigey od
dnia zaistnienia powyzszych zdarzen, wszelkie inne informacje o spotkach niezbgdne
do prawidlowego sporzgdzenia bilansu skonsolidowanego Gminy Trzemeszno.

Referat  Finansowo-Ksiggowego sporzadza skonsolidowany bilans Gminy Trzemeszno

zgodnie z zapisami stosownego zarzadzenia Burmistrza w sprawie sporzgdzenia

skonsolidowanego bilansu w terminie do 30 czerwea roku nastgpnego po roku ktérego bilans
dotyczy. Skonsolidowany bilans Gminy podpisuje Burmistrz i Skarbnik.

Rozdzial X1I

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow (innych niz faktura/vachunek) dotyczgcych

planowania i wykonania dochodéw i wydatkéw budietu Gminy Trzemeszno

Instrukeja okreéla zasady:

i

Wykonania dochodéw i wydatkow ujetych w planie budzetu Gminy nieudokumentowanych
faktura/rachunkiem  badZz  innym  dokumentem o  znaczeniu  réwnowaznym
z fakturg/rachunkiem; wnioskowania w zakresic zwigkszania/zmnigjszania planu budzetu
Gminy o $rodki z budzetu panstwa i/lub z innych Zrodel.

Whrioski o zwiekszenie/zmniejszenie planu budzetu Gminy Trzemeszno, w zakresie Srodkow
z budzetu paistwa Vlub z innych Zrodel,. opracowywane sa przez wiasciwe referaty
merytoryczne Urzedu.

Whioski, o ktérych mowa w pkt. | sporzadzane sg zgodnie z zapisami zarzgdzenia Burmistrza
Trzemeszna w sprawie trybu skiadania oraz zasad sporzadzania wnioskow dotyczacych zmian
w budzecie Gminy Trzemeszno i Wieloletniej Prognozie Finansowej.

Whiosek w zakresie zmian poziomu dotacji dla zadan finansowanych/ wspéifinansowanych
ze $rodkéw zagranicznych lub z innych Zrédel, dla ktérych okreslono odrgbne procedury,
sporzadzany jest i przekazywany zgodnie z tymi procedurami.

Zapotrzebowania na rodki finansowe pochodzace z budzetu panstwa i/lub z innych Zrodel,
przygotowywane s3 w samorzadowych jednostkach organizacyjnych — podpisane przez
gtéwnego ksiggowego oraz dyrektora jednostki.

Przekazanie Srodkéw finansowych z rachunku Gminy lub rachunku Urzgdu na rachunek
innego podmiotu realizuje Referat Finansowo-Ksiggowego na podstawie zapotrzebowania
lub dyspozycji, zawierajacej co najmnie;:

kwote,

klasyfikacje budzetowa,

nazwe podmiotu, ktéremu nalezy przekazac srodki,

numer rachunku bankowego, na ktory nalezy przekazaé Srodki,

zrédio finansowania,

zadanie budzetowe (dotyczy wydatkéw ujetych w planie finansowym Urzgdu
oraz zadan, ktorych #rédlem finansowania sg $rodki celowe), adnotacje o rozliczeniu
transzy (gdy warunkiem uruchomienia srodkéw kolejnej transzy jest rozliczenie juz
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otrzymanej transzy).

7. Dokument przygotowany i podpisany, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 5 i pkt. 6,
stanowi podstawe realizacji dyspozycji wyplaty srodkéw pienigznych.

8. Dyspozycja dotyczaca $rodkdw zgromadzonych na rachunkach ,depozytowych”, na ktérych
gromadzone sq $rodki z wadiow, depozytdw, gwarancji itp., podpisywana jest przez
kierownika referatu merytorycznego.

9. Otrzymane dyspozycje wyplaty drodkéw kazdorazowo podlegaja sprawdzeniu przez
pracownikéw Referatu Finansowo-Ksiggowego pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

10. Celem racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi Gminy jest comiesigczne
zapotrzebowania na wydatki, ktérych Zrodlem finansowania sg $rodki wlasne Gminy, ktore
nalezy przekazywaé do Referatu Finansowo-Ksiggowego w terminie do dnia 25 miesigea
poptzedzajgcego miesige, w ktorym nastapi¢ ma dokonanie platnosci.

Rozdzial XHI
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentdw bankowych
Dokumenty bankowe to dowody powodujace zmiang posiadania $rodkéw na rachunku bankowym,
tj.:

A bankowy dowad wplaty — dokumentuje wplatg gotdwki na rachunki wiasne lub obce;

A polecenie przelewu — sporzgdzane przez osoby upowaznione do obslugi rachunkow
bankowych prowadzonych dla obstugi Budzetu oraz Urzgdu na podstawie
zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiggowych zgodnie z ninigjsza
instrukeja;

A wycigg 7 rachunku bankowego — jest dokumentem finansowo - ksiggowym bedacym
podstawa zapisow ksiegowych zrealizowanych przez bank operacji na rachunkach
bankowych Budzetu oraz Urzgdu;

Do obstugi rachunkéw bankowych Urzad korzysta w ramach umowy z bankiem z systemu
bankowosci elektronicznej. _

Wyciagi bankowe w Referacie Finansowo-Ksiggowym s generowane z systemu bankowosci
elektronicznej. System bankowoéci elektronicznej umozliwia generowanie wyciggu bankowego,
ktéry jest tozsamy z wyciggiem otrzymywanym z banku i stanowi oryginal dowodu ksiggowego.
W Referacie Finansowo-Ksiegowym dokonuje si¢ sprawdzenia zgodnoéci dokonanych operacji
bankowych oraz dekretacji oryginatlu dokumentu. Kontroli oraz dekretacji dokumentu dokonuje
upowazniony pracownik, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci, celem ujgcia dokumentu
w ksiegach rachunkowych.

Rozdzial X1V
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentdw dotyczgcych skladnikdw majqtku trwatego
§1. DEFINICIE
Tlekroé¢ w ninigjszym zaltgczniku jest mowa o:
- inwestycjach — rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycyjne (Srodki trwale
w budowie) finansowane badz wspélfinansowane przez Urzad, w wyniku ktérych zostaja
wytworzone $rodki trwale;
- remoncie $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to roboty budowlane polegajgce
na odtworzeniu stanu pierwoinego, ale nie stanowigce biezacej konserwacji;
- ulepszeniu $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to: przebudows, rozbudowg, rekonstrukeje,
modernizacjg.
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§2. Zasady sporzadzania dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i zakonezonych.

1. Aby dany skiadnik rzeczowych aktywow trwalych lub zréwnanych z nimi mogt by¢ zaliczony
do $rodkéw trwalych powinien spetnié nastgpujace warunki:

- byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania,

- przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wlasnodé (wspoOtwlasno$é) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe
i jednostka ma prawo dokonywa¢é od nich odpiséw amortyzacyjnych,

- przeznaczony na potrzeby jednostki.

2. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

- nieruchomodci- w tym grunty, budowle i budynki,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w srodkach trwalych,

3. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwaltych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

- OT ,przyjecie srodka trwalego”,

- PT protoko! przekazania- przyjgcia Srodka trwalego,

- LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

4. OT ,przyjecie rodka trwalego” zalgeznik nr 3 pkt 3 do zarzadzenia shuzy do udokumentowania
przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego - w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — Referat Finansowo-Ksiggowy,

- Ikopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;,

- 11 kopia — dla stanowiska ds. ubezpieczenia majgtku,

- 1II kopia - dla osoby wystawiajgcej — osoba wystawiajgca na kopii otrzymuje potwierdzenie
przekazania dokumentu na w/w stanowiska.

5. Sporzadza sig go na podstawie:

A w przypadku zakupu $rodka trwvalego nie wymagajacego montazu - faktury zakupu i innych
dokumentujgcych wydatkéw zwiazanych z nabyciem $rodka trwalego (w cenie nabycia
zgodnie z art, 28 ust | ustawy o rachunkowosci) tub wedlug decyzji,

A w przypadku zakupu s$rodka trwalego wymagajacego montazu - oprécz dowodow
wymienionych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawedw montazu i protokolu odbioru,

A w przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego, faktur
potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostawy.

A w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokols réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

A umowa darowizny - jezeli nie jest mozliwe ustalenic ceny nabycia, wedtug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmibtu (przy nieruchomosciach wg wyceny
IZECZOZNAWEY),

A wg wartodci wskazanej w decyzji.

6. Dowdd OT powinien zawieraé:

A numer dowodu OT | datg przyjecia do uzytkowania,

4 symbol klasyfikacji srodkdw trvalych oraz numer inwentarzowy,

A nazwe $rodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,

wymiary, cigzar, itp.)

miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

okreslenie dostawey srodka trwalego,

warto$é poczatkowq, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
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10.

11.

12.
13.

15,

16.

17.

upowaznionego pracownika ksiggowosci.
Dowdd OT powinien zostad sporzadzony niezwlocznie po zakoiczeniu inwestycji lub dokonaniu
zakupu i uznaniu érodka trwatego za kompletny, zdatny do uzytku i spetniajacy zardéwno wymogi
techniczne jak i prawne. Sporzadzony dowéd OT jest podpisany przez burmistrza lub osobg
upowazniong oraz kierownika referatu merytorycznego i w oryginale dolgczony do dokumentu
Zrodiowego oraz protokotu odbioru koncowego zostaje przekazany do Referatu Finansowo-
Ksiggowego, kopie dowodu OT przekazuje si¢ zgodnie z pkt 4. W trakcie eksploatacji $rodka
trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania.
Dowod PT ,protokdl przyjecia - przekazania $rodka trwalego” zalgeznik nr 3 pkt 4 do
zarzadzenia sluzy do udokumentowania przekazania Srodka trwalego inngj jednostee
organizacyjnej.
Dowdd ten zawiera co najmniej:
A nazwe $rodka trvalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkow trwalych,
A wartodé poczatkowy i wysokos$¢ dotychezasowego umorzenia,
A nazwe | adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej S$rodek oraz podpisy osob
upowaznionych, reprezentujacych jednostks.
Wystawiany jest przez referat merytoryceny w pigeiu egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaly,
pierwsza kopia — dla wydzialu merytorycznego jednostki przekazujgcej Srodek trwaty,
druga kopia - dla Referatu Finansowo - Ksiggowego,
trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnei,
czwarta kopia - dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi.
Zasady likwidacji $rodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwalych okresla odrgbne zarzgdzenie
Burmistrza Trzemeszna,
Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru, sprzedazy.
Likwidacja $rodka trwalego nastapi na podstawie wniosku osoby materialnie odpowiedzialnej
i zatwierdzeniu przez kierownika referatu merytorycznego. Sporzgdza sig go na podstawie:
A wniosku osoby odpowiedzialnej,
A protokolu réznic komisji inwentaryzacyjnej,
A aktu notarialnego i protokohu przekazania,
A protokolu nieodplatnego przekazania.

S

. Do likwidacji $rodka trwalego sluzy dowdd LT, likwidacja Srodka trwalego”, zalgeznik nr 3 pkt

5 do zarzadzemia do ktérego dolgcza sie protokét komisji likwidacyjnej przy zuzyciu
lub zniszczeniu,

Dowéd LT powinien zawieraé:

numer i dat¢ dowodu,

nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

warto$é poczatkowy i jego dotychezasowe umorzenie,

orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkéw.

Zalacznikami do LT mogag by¢:

A orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

A protokd! fizycznej likwidacii,

A faktura w przypadku sprzedazy.

Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi
w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

A Oryginal - dla Referatu Finansowo - Ksiggowego,

A pierwsza kopia — dla wydzialu merytorycznego,
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18.

19.

20.
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22,

§3.

A druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

4 ftrzecia kopia - dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;j

Dowodem przychodu rzeczowych skladnikéw majatku niezaleznie od posiadania dowodu nabycia
(akt notarialny, rachunek, faktura) jest dowodd OT ,Przyjecie $rodka trwalego”, ktory stanowi
warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowej prowadzonej przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi dla poszczegdlnych grup majatku.

Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu / przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji, adaptacji
lub modernizacji, to warto$¢ poczagtkowa tych srodkdw, powigksza sig o sumg wydatkdw na ich
ulepszenic. Srodki trwale uwaza sic za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych
na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza 3.500,00 z! i wydatki te powoduja wzrost wartodci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosei okresem uzywania,
zdolnos$cia wytworeza, jakosceig produktdw uzyskanych za pomocy ulepszonych §rodkéw trwatych
i kosztami ich eksploatacji. Za prawidlowe zwigkszenie srodkdw trwalych odpowiada pracownik
merytoryczny wykonujgcy dane ulepszenie.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach srodkéw
trwalych wedlug okreslonych grup przez pracownika Referatu Organizacyjnego odpowiedzialnego
zgodnie z zakresem czynnosci. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg w programie komputerowym.
Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza byé przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke $rodkami trwalymi oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.

Zasady obrotu materiatami i towarami.

Pod pojgciem materialéw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie
po wydaniu ich do zuzycia. Zakupu materialow dokonuje sig tylko do bezposredniego zuzycia.
Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszezone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobral material.

Z uwagi na brak pomieszczenia magazynowego oraz pracownika materialnie odpowiedzialnego
magazyniera, nie stosuje si¢ w Urzedzie duzego zapasu materialowego. Zakup materialow
zarachowuje si¢ w momencie zakupu w koszty.

Rozdzial XV
Zabezpieczenie mienia

Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwose kradziezy.

2. Po zakonczeniu pracy zamykane sg okna, budynki Urzgdu na klucz. Pieczatki oraz wszelkie

dokumenty powinny by¢ po zakoniczeniu pracy umieszezone w pozamykanych szafach,

Rozdzial XVI
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sig w siedzibie jednostki. Archiwizowanie dokumentéw polega
na kompletowaniu zbiordw dokumentéw z poszezegdinych okreséw. Dokumenty skiada sig w teczki,
skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwg
jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujagcym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym
zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
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Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwdch egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostaje w archiwum, drugi w ksiggowosci.
Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek gidwniego ksiggowego.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowigzujgee
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjne;j.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega szezegélnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Rozdzial XVII
Instrukeja obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych zwigzanych z realizacjg projektéw wspélinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej
§ 1. OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
L. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu referat merytoryczny:
1) oryginal umowy dolacza do dokumentacji projektu,
2) zawiadamia Referat Finansowo-Ksiegowy o rozpoczeciu realizacji Projektu i przekazuje kopig

UMOoWy.

2. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych powinien odbywaé si¢ najkrotsza i najprostsza
droga, szczegdinie poprzez:

1) przekazywanie dokumentéw tylko do komdrek organizacyjnych urzedu, ktére uczestniczg

w realizacji projektu,

2) skracanie do niezbgdnego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukeesywne przekazywanie
dokumentow oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

3. Dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace projektu podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym, formalno - rachunkowym, zadekretowaniu, zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach
rachunkowych i sprawdzeniu wstgpnemu oraz zatwierdzeniu na ogdlnych zasadach stosowanych
w Urzedzie Migjskim, t,j. zgodnie z Rozdzialem nr II Instrukcji.

4, Dodatkowo niezbedne jest zrealizowanie wymogdw wynikajacych z umoéw finansowania oraz
wytycznych obowigzujacych przy realizacji projektu.

5. Dokumenty finansowo - ksiggowe projektu muszg by¢ opisane tak, aby byl widoczny ich
zwigzek z projektem.

6. Kierownik lub pracownik referatu merytorycznego zobowigzani sa do umieszczenia oprocz
elementdw o ktérych mowa w Rozdziale nr It

1) na pierwszej stronie dokumentu finansowo — ksiggowego opisu zawierajgcego

a) numer projektu lub umowy o dofinansowanie i nazwy projektu

b) informacje o wspdifinansowaniu projektu przez Unig Europejska

2) na odwrocie dokumentu finansowo - ksiggowego opisu ze wskazaniem:

a) numeru wydzielonego konta, z ktdrego powinna zosta¢ dokonana platnosc,

b) wartosci wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,

c) Zzrodla finansowania z podzialem na dofinansowanie i wklad wiasny,

d) nazwy zadania, numeru ipozycji, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

(szczegblowy budzet projektu),

7. Jesli nie ma mozliwosci umieszczenia pelnego opisu na odwrocie dokumentu finansowo -
ksiggowego, opis moze by¢ sporzadzony czgsciowo w formie zalacznika do dokumentu.

8. W przypadku sporzadzania opisu na zalgezniku nalezy wmiesci¢ przed opisem zapis:
"Zalgeznik nr ... dO coveevierrev e NELLZ dDALL. — Opis merytorycezny dokumentu.”

(nazwa dokumentu np. fakiura)
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9. Referat Finansowo-Ksiggowy zobowigzany jest do umieszezenia na pierwszej stronie
dokumentu ksiggowo — finansowego numeru, pod ktérym dokument jest zaksiggowany.
10. Kierownik lub pracownik referatu merytorycznego popizez zlozenie podpisu na

dokumencie finansowo - ksiggowym projektu oraz zatwierdzenie merytoryczne, potwierdza
prawidlowos¢ merytoryczng tej operacji oraz fakt, Ze przedmiotowe zobowigzanie miedci si¢ w planie
finansowym,

11. Finansowanie wszystkich wydatkdw wramach realizowanych projektow odbywa sie
z wydzielonych rachunkéw bankowych danego projektu.

12. W celu zachowania plynnosci finansowej projektu zobowigzania mogg by¢ realizowane po
uzyskaniu zgody Burmistrza w terminie wezesniejszym niz wynikajacy z dokumentu,

13. W przypadku platnosci dotyczacych projektu, w terminie nie pdzniej niz 3 dni roboezych przed
planowang datg dokonania przelewu, Kierownik lub pracownik referatu merytorycznego przedklada
do Referatu Finansowo-Ksiggowego dyspozycje na przekazanie odpowiedniej kwoty na wydzielony
rachunek danego projektu.

14. W przypadku gdy w realizacji projektu s przewidziane zaliczki, Referat Finansowo-Ksiegowy
po otrzymaniu $rodkéw od Instytucji Zarzadzajgcej, niezwlocznie przekazuje informacje o ich
wysokosci i terminie wplywu do Kierownik referatu merytorycznego.

15. Referat Finansowo-Ksiegowy po zaksiggowaniu dowoddw finansowo — ksiggowych projektu,
oryginaly przekazuje Kierownikowi referatu merytorycznego, a uwierzytelnione pozostawia
w wydziale.

§ 2. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
I PRAWNYCH

1. Ewidencja $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych iprawnych wramach projektu
powinna by¢ prowadzona w sposéb wyraznie wyodrgbniony.

2. Do kazdego aktywa trwatego projektu niezbgdne jest utworzenie dokumentu OT, zawierajacego
numer seryjny aktywa, jesli taki posiada, lub karty informacyjnej aktywa trwalego

§ 3, PRZECHOWYWANIE TARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH

1. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktory jest opisany zgodnie z regulacjami zawartymi w wymogach projektu.

2. Segregatory przechowywane s w wyznaczonym miejscu.

3. Dowody finansowo — ksiggowe zwigzane z realizacig projektu przechowywane sg przez okres
wskazany w umowie o dofinansowanie projektu, lecz nie krécej niz § lat od dnia dokonania platnosei
koncowej na rzecz Beneficjenta.

Rozdzial XVIII
Kontrola dowoddw ksiegowych
I. Kontrola finansowa w Urzedzie Miejskim przeprowadzana jest na biezaco poprzez
weryfikacje dokumentacji finansowej przekazywane] przez referaty merytoryczne i jednostki
organizacyjne do Referatu Finansowo-Ksiegowego.
2, W ramach kontroli dokumentdw wykonywana jest kontrola finansowa w postaci:

4 kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw umdw, porozumieii i innych
dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzan,

A kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosei i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych i pieni¢znych skiadnikdw,
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A

kontroli  nastgpnej,  obejmujgcej  badanie  stanu  faktycznego  dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Pracownicy zobowigzani sg do biezgcej samokontroli.
4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w dokumentach nalezy:

A

zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupekien,

niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigé niezbgdne
kroki zmierzajgce do usunigcia tych nieprawidlowosci,

odmowic¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje
Burmistrz.

BURM S
Krzyszto 1{;# Z

26




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
nr 476/2017 Burmistrza Trzemeszna
z dnia 29 grudnia 2017r

WZORY PIECZATEK
1. Polecenie przelewu/wyplaty
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow:
Dziat o rozdzial 7 § kwota
Dzial ) rozdzial § kwota
Dzial  rozdziat § kwota -
razem:
Potracenia _ kwota:
do wyplaty:
stownie:
Skarbnik Gminy Kierownik Jednostki
Sprawdzono pod
wzgledem
formalnym i Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym merytorycznym
gdata podpis. ‘ data  podpis

2. Zamowienia publiczne

Osdwiadczam, ze zamodwienie zrealizowano zgodnie
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych

w trybie -
Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania

znajduje si¢ do wgladu w

data i podpis osoby proﬁ%&zﬁcej postepowanie




3. Dekretacja umow

Wydatek w wysoko$ci ......ooovviiinnnnnnn. miesci
si¢ w zatwierdzonym planie finansowym w dziale
...... 5 T Y . - . T B
na....... rok lub zaciaggnigcie zobowigzania wynika
z uchwalonej wieloletniej prognozy finansowej

4. Pieczgé potwierdzajgca wpis do centralnego rejestru umdéw

UMOWE NI v e e
BRI oot s A o R S
zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow
UM Trzemeszna pod POzycja ....covvvvrrvvvineierarinnins
Trzemeszno, dnia .................. POAPIS: scomsanrinivsin

BURMEST;//G

Krzysztof Devegin
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
nr 476/2017 Burmistrza Trzemeszna
z dnia 29 grudnia 2017r

Wzory dokumentow

1. INFORMACJA O DOTACJACH ZA OKRES OD ....coovirnivnnnennnne DO
L.p.|Nazwa Numer |Klasyfikacja|Nazwa |Kwota Kwota Kwota  [Uwagi
podmiotu  |umowy|budzetowa |zadania|udzielonej|rozliczonej|dotacji
dotowanego dotacji dotacji do
zwrotu
Sporzadzil: Sprawdzil Zatwierdzil
Pieczatka i podpis

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

Miejsce i data




2. Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych
wmiesigeu......000unn

1. Oswiadozaing 26 WmTESIGN . vo v wrmrvie svrre o sersw i@ b 5 0 a@s e sy s S 18 S mwe 9as L8 e e ® 0F o s

uzywatem(am) samochodu osobowego:

do celdéw stuzbowych na terenic miasta/gminy™® . . ... ..o

2. Nalezny ryczaltt wynosi:

..................... R os vwmanon enwenias e B0 e sa svwnaened s o el
(liczba km) (stawka za | km) (suma)
3. Potrgcenia z kwoty ryczaltu z tytulu:
- urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego® -............ dni,
= innej nieobecnodci wpracy - .. ...l dni,
= dni, w ktérych nie dysponowalem samochodem-........... dni.

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢




3. Protokdl OT

PRZYJECIE
SRODKA TRWALEGO

oT

Numer

Data

Pieczgd

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawea — Wykonawea:

I. Warto§¢ z rozliczenia:

Nri data dowodu dostawy:

2. Koszty:
3. Koszty:

1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia:

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

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

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

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

Miejsce uzytkowania
lub przeznaczenia:

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

Podpis zespolu przyjmujgcego:

Podpis osoby, ktéra
odebrala koncowy
$rodek trwaly od
Wykonawcy

Uwagi: Ilos¢ zatgeznikow:
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol KST: .
’ Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy:
Zaksiegowano:
Stanowisko kosztow: Podpis Data

BURM 5/ i

Krzy.s'zmﬂ DeTs fivici
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4, Protokol PT

Protokél zdawcezo- PT
Pieczeé -odbiorczy $rodka trwalego
Na podstawie:
Przekazano:
Nazwa $rodka trwatego:
Charakterystyka: Wartos¢ inwentarzowa
Umorzenie
Uwagi:
llos¢
zalgcznik | Strona przekazujgca (piecze¢ i podpisy) | Data Strona przejmujgca (pieczgé i podpisy)
ow
Wypelnia strona przejmujaca
PK - NTY i, 301 ) 1] EO—————
Tresé
Symbol ukl
s B 'adu Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1. Warto$¢ inwentarzowa ................
2. UMOrzenie .....c.ccoevveevenrevrnreennnnns
NI inwentarzowy [ 3. ..
.
Stopa % Glown , .. . ; e
¥ 0 .0 y Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
umorzenia ksiegowy
Data Podpis Data Podpis
Wypelnia strona przejmujgca
| 3 LR ) Z A wmiasaeinesgmis
Symbol uklad Trese
mn <
ey ‘a ! Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1. Wartosé inwentarzowa ................
2. UMOrzenie .....ccocecevvevinemreneerennens
Ne inwentarzowy | 3. cawmmmwismssmn s
I —
Stopa % Glowny ; 55 ; 3 i
: i Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
umorzenia ksiggowy
Data Podpis Data Podpis
i T Twan
r INIYE % 5/ ;!
P i
[('I'ZJ"‘S‘{:!(U‘&;{» ; //




5. Protokol LT

Pieczed

LIKWIDACJA

SRODKA TRWAEEGO ,,LT” NR

Nazwa srodka trwalego

Ilos¢ sztuk:

Nr inwentarzowy

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

data Podpisy data Kierownik jednostki

Ksiggowosé

Whplynelo dnia .......cceeeeeee POAPIS oo

DOTYCZY woeevvieieerieenreeiiesieecre e seesea e snesan e eee s sbn e saressas e s e

Polecenie ksiggowania nr ..........cceceevveveevenennnns

TRESC KONTO Winien Kwota KONTO Ma

Uwagi: Ksiegowano: Podpis Gtoéwnego
Analityka: ksiegowego
Syntetyka:




