Zarzadzenie nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo — ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.1223 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2
1 art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodoéw
finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Trzemesznie..

§2
1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Referatow Urzedu Miasta i Gminy w Trzemesznie
1 pracownikOw na samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ z zarzadzeniem
w sprawie instrukcji oraz do przestrzegania postanowien w nim zawartych.
2. Kierownicy Referatow Urzgdu Miasta i Gminy w Trzemesznie zobowigzani sg do
zapoznania podleglych im pracownikéw z niniejszg instrukcja oraz egzekwowania
przestrzegania jej zapisOw

§3
Za realizacje zarzadzenia s3 odpowiedzialni Kierownicy Referatow Urzedu Miasta i Gminy
w Trzemesznie oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 342/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 05 lutego
2010 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w UMiG w
Trzemesznie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

I. DEFINICJE

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

I.

10.

I1.

Instrukcji — rozumie si¢ przez to instrukcje obiegu dokumentéw finansowo —

ksiegowych, ktora ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo — ksieggowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Trzemesznie:

Urzedzie — rozumie si¢ przez to w Urzad Miasta i Gminy w Trzemesznie;

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta 1 Gminy

Trzemeszno;

Skarbniku Gminy— rozumie si¢ przez to glownego ksiggowego budzetu Miasta

1 Gminy Trzemeszno;

Kontrasygnacie skarbnika — rozumie si¢ przez to dokonanie czynnosci prawnej

mogacej spowodowaé powstanie zobowigzania pieni¢znego, ktore ma pokrycie w

planie finansowym budzetu Miasta i Gminy Trzemeszno;

Glownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu kierownik

jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

» prowadzenia rachunkowosci jednostki,

* wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

* dokonywania wstgpnej kontroli:

* zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Urzedu,

* kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Wykonawcy zadania — rozumie si¢ przez to wlasciwego merytorycznie

Kierownika referatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta

1 Gminy w Trzemesznie;

Srodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane

z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,

kompletne zdatne do uzytku i1 przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce

wlasnos$¢ badz wspotwiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego;

Dowodach zrodlowych — rozumie si¢ przez to dowody stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej;

Dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

ktore jednostka otrzymuje od innych jednostek/kontrahentéw (beda to oryginaly

dokumentow, w okreslonych przypadkach dopuszczalne sg réwniez duplikaty);

Dowodach ksiggowych zewnetrznych wlasnych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

ktore sa sporzadzane przez jednostke 1 w oryginale przekazywane innym

jednostkom (w jednostce zostaja kopie tych dokumentow);



12.

13.

14.

15.

Dowodach ksiggowych wewnetrznych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

sporzadzane w Urzedzie dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

Dokumentacji ksiegowej — rozumie si¢ przez to zbior wlasciwie sporzadzonych

dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie

tresci operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowe;;

Sprawdzeniu dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym — rozumie

si¢ przez to sprawdzenie, ktore polega na potwierdzeniu, zgodnie z umow3g

(porozumieniem), wlasciwego wykonania pracy, dostawy, ustugi i roboty

budowlanej tj., polega na ustaleniu rzetelnosci jego danych, celowosci,

gospodarnosci 1 legalnosci. Dokonujac kontroli merytorycznej sprawdza si¢
zwlaszcza, czy:

* dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot, czy na dokumencie
widnieje nazwa podmiotu, z ktorym zostala zawarta umowa na konkretng
ustuge lub dostawe (najcze$ciej poprzez pordwnanie nazwy podmiotu
widniejgcego na dokumencie i porownaniu z nazwa w umowie zawartej na
dostawe lub ustuge),

* operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, to znaczy, ktore
podpisaly umowe na dostawe lub uslugg, mialy do tego stosowne
upowaznienia,

* planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie i odbicie w planie
finansowym tzn., ze faktura lub podpisywana umowa (ktoéra dopiero rodzi
skutek finansowy) bedzie mogta zosta¢ zaptacona w terminie 1 ze plan
finansowy jednostki przewiduje realizacje danego zadania w okreslonym
czasie,

* dokonana operacja byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania jednostki; ta cze$¢ kontroli ma na celu
okreslenie, czy dany wydatek miat swdj okreSlony cel zwigzany
z funkcjonowaniem jednostki w zakresie jej statutowej dziatalnosci, jak tez
dziatalnosci biezacej,

 dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy zostaty
faktycznie wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;
kontrola nastgpuje na podstawie: protokotu odbioru, potwierdzenia dokonania
odbioru robot (w przypadku robdt inwestycyjnych),

* umowy o dostawe ustug, na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta
umowa o prace lub o wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
ztozono zamoOwienie; mozliwos¢ sprawdzenia tego faktu przez osobe
dokonujaca kontroli istnieje wtedy, gdy osoba odpowiedzialna merytorycznie
za wykonanie danego zadania dokona opisu danej faktury, powotujac
si¢ na numer lub symbol umowy, ktéra stanowi podstawe realizacji zdania,
zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Sprawdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym

rozumie si¢ przez to sprawdzenie, ktdre polega na ustaleniu czy:

* dokument ksiggowy jest oryginatem,

* dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

* dokument ksiggowy posiada niezbgdne zataczniki,

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

* dowodd jest wolny od bledow rachunkowych, czyli warto$ci widniejace

3



na dokumencie sg prawidlowo zliczone, jak rowniez czy prawidlowo zostaty
wpisane wartosci stownie,

* dokument ksiegowy zawiera prawidtowg klasyfikacje budzetowa,

* dokument ksiggowy jest zgodny z zawartg umowa (porozumieniem),

» zobowigzanie zostato zaciagnigte zgodnie z obowigzujacymi zasadami przez
osoby, ktorym powierzono obowigzki w tym zakresie lub osoby upowaznione.

16. Skrytce sejfowej — rozumie si¢ przez to kasetke w banku, ktora stuzy

do przechowywania przedmiotéw wartosciowych;

17. Papierach warto$ciowych — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktore stwierdzaja

istnienie okreslonego prawa majatkowego, ktorego realizacja mozliwa jest jedynie
poprzez okazanie tych dokumentow badZz ich zwrot. Zalicza si¢ do nich m.in.:
akcje, obligacje, weksle, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe, poreczenia.

II. AKTY PRAWNE
Illekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

2.

3.

4.

Ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157,poz. 1240 ze zm.);
Ustawie o podatku od towardow 1 ustug — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11
marca 2004r. o podatku od towardw 1 ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535ze zm.);

Prawo zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2007r., Nr 223, poz.1655 ze
zm.);

III. OGOLNE ZASADY

1.

Dokumenty finansowo — ksiggowe w zakresie realizacji wydatkow, przekazywane

sq przez referaty merytoryczne do Referatu Finansowo-Ksiggowego. Zasady

postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody

ksiegowe oraz prowadzenie ksigg rachunkowych okreslone s3 w ustawie o

rachunkowosci.

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zesztych

lub zamierzonych czynno$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien

stan rzeczy. W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym
nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktore stwierdzaja
dokonanie lub rozpoczg¢cie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej.

Dowody te sa podstawa dokonania zapisow ksiegowych i zwane sg dalej

“’dowodami zrodlowymi™.

Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie 1 starannie

opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie:

* stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

* stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopeiienia
obowigzkow.

4. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

A jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac¢ operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),



A chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

A systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

A identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu
dokumentow kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w
systemie komputerowym ,

A poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
Z przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

A poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa

A poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

A podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej ), wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np.
oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

. Dowod ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony

zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci. Dowod taki zawiera co najmnie;j:

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

A okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

A opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w
jednostkach naturalnych,

A dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data— takze
date sporzadzenia dowodu,

A podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

A stwierdzenie 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,

A w przypadku dekretacji wyciagow bankowych stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania jest umieszczony
na wydruku z programu ksiggowego zatagczonym do wlasciwego wyciagu.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obcym,

jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce przeliczany jest na walute polska

wedlug kursu zgodnie z art. 30, ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Wynik

przeliczenia zamieszcza bezposrednio na dowodzie pracownik Referatu

Finansowo-Ksiggowego.

. Do dowodow ksiegowych zalicza si¢ m.in.:

» fakture VAT sprzedazy,

» fakture VAT zakupu,

* polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji
1 zdarzen gospodarczych,

* notg¢ ksiegowa,

* informacj¢ o rozliczeniu otrzymanych dotacji,

* informacje o zaangazowaniu wydatkow stanowigce umowy, porozumienia,



10.

11.

12.

13.

zlecenia, uchwaty itp. dokumenty ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é

dokonania wydatkéw budzetowych,
* wyciag bankowy,
* raport kasowy.
* rachunki 1 inne dokumenty dot. wykonywanych czynnos$ci prawnych istotne

do prawidlowego prowadzenia rachunkowosci.
Zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, btedy w dowodach zrodtowych
zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dowodu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem
Zgodnie z art. 22 ust. 3 ww. ustawy, btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢
poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.
Ogdlne zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych maja zastosowanie
do wszystkich dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Trzemesznie z uwzglednieniem szczegdlnych zasad dla okreslonych
dokumentow, dokumentow finansowo — ksiggowych dotyczacych zadan
realizowanych ze S$rodkoéw zagranicznych oraz innych zarzadzen i instrukcji
wydanych przez w Burmistrza Miasta 1 Gminy Trzemeszno. Dokumenty
finansowo — ksiggowe sa przechowywane i archiwizowane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j
W przypadku nieobecnosci osdéb wyznaczonych do wykonania czynno$ci
okreslonych w niniejszej Instrukcji, czynnosci tych dokonujg osoby formalnie ich
zastepujace badz wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;.
Wszystkie dokumenty sporzadzane lub sprawdzane przez poszczegolne
referaty np. zamowienia, polisy, projekty uchwal, projekty zarzadzen,
rozliczenia projektow ze Srodkéow Unii Europejskiej i Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej i inne, ktére wymagaja podpisu Burmistrza
lub osoby upowaznionej na stronie podpisowej kopi dokumentu, ktéra
pozostaje w dokumentacji Urz¢du musza zawierac:

podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dane zadanie .

podpis kierownika referatu.



Zalacznik nr 1a
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja dotyczgca obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych dokumentujqgcych
wydatki budZietowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie na podstawie:

- faktur zakupu,

- rachunkow,

- innych dokumentéw.

I. ZASADY DOTYCZACE OBIEGU FAKTUR, RACHUNKOW, INNYCH

DOKUMENTOW

1. Kazdy dokument finansowo — ksiegowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢
wystawiony na Miasto i Gming Trzemeszno w Trzemeszno ul Gen. Henryka
Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno, NIP 7842298676. Dokumenty finansowo —
ksiegowe wptywaja do sekretariatu w Urzedzie, ktorego pracownik ma obowigzek
opatrzy¢ dokument finansowo — ksiegowy pieczatka wptywu. Dokumenty trafiaja do
referatow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan.

2. W referacie merytorycznym dowdd ksiggowy podlega kontroli merytorycznej
dokonywanej przez wykonawce zadan lub jego zastepce lub osobe odpowiedzialng
za realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem czynno$ci. Po dokonaniu sprawdzenia
wykonawca zadania podpisuje si¢ pod klauzulg (podpis i pieczeé, w przypadku
braku pieczatki podpis calym nazwiskiem):

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

3. Referaty merytoryczne maja obowigzek umiesci¢ na kazdym dokumencie finansowo —
ksiggowym opis merytoryczny, ktéry powinien zawieraé w szczegdlnosci:

* syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu. Umieszczenie opisu uzasadniajagcego celowos¢ zakupu.
W przypadku wykonania uslugi podaé¢ cel wykonania ushugi i przeznaczenie.
Zakup/ustuga  zostala ~ wykonana  zgodnie @z  umowa  /aneksem
do umowy/zamoOwienia, zleceniem 1 inne formy uzgodnien. W przypadku
sporzadzania protokotu zdawczo-odbiorczego nalezy zapisac:
do niniejszej faktury zostaje dotaczony protokét zdawczo-odbiorczy z dnia,
dotyczacy przekazania i odbioru ustugi/zakupu w zakresie zgodnym z /podaé zapis
Z umowy/

* tryb zamdwienia publicznego w przypadku zamdéwien podlegajacych przepisom
ustawy prawo zamowien publicznych z wpisaniem klauzuli ,,O$wiadczam,
ze zamoOwienie zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych
w trybie art. ... ust. ... pkt..”

* nazwg zadania i1 klasyfikacj¢ budzetowa — dziatl, rozdzial, paragraf z zaznaczeniem
zrodia finansowania (Srodki budzetu panstwa, wydatki niewygasajace, Srodki
wilasne itp.),

* w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy
udziale $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub zZrodet
zagranicznych — nazwe¢ projektu, numer rachunku bankowego, z ktérego winna



e

10.

nastapi¢ zaptata oraz termin zaptaty,
* wskazanie kodu wydatku strukturalnego przy zastosowaniu pieczatki wedlug
WZOru.
Wydatek strukturalny
Obszar..........ceeueenen.

Data, podpis.........
Ponadto do opisu merytorycznego nalezy dotaczy¢ nizej wymienione dokumenty:
A w przypadku organizacji szkolen, konferencji, do kazdego dokumentu finansowo —
ksiegowego — wykaz zaproszen oraz list¢ obecnosci,
A w przypadku zakupu nagrod rzeczowych do kazdego dokumentu finansowo —
ksiggowego protokot przekazania przedmiotowej nagrody,
A w przypadku realizacji wydatku inwestycyjnego nalezy dotaczy¢ protokotly
odbioru robot, harmonogram rzeczowo — finansowy,
A inne dokumenty potwierdzajace realizacj¢ zadania.
Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument finansowo — ksiggowy
powinien zosta¢ przedtozony do Referatu Finansowo-Ksiggowego.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz przekazanie dokumentu przez
referat merytoryczny nast¢puje bezzwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz
dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzenie
dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty.
Dokument finansowo — ksiggowy sporzadzony zgodnie z wymogami niniejszej
instrukcji, referaty merytoryczne przekazuja w formie papierowe] w terminie
umozliwiajacym zrealizowanie przelewu przed uptywem terminu platnosci.
Przekazanie dokumentu do Referatu Finansowo-Ksiegowego w dniu, w ktérym
uplywa termin platnosci badz po tym dniu wymaga dolgczenia dokumentu
potwierdzajacego zgode na przedluzenie terminu platnosci.
Dokumenty finansowo - ksiegowe przekazywane sa w formie papierowej
do wyznaczonego pracownika Referatu Finansowo-Ksiegowego. Pracownik ten
zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci dokonuje sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem w/w. zapisOw niniejszej instrukcji. Dokonuje takze sprawdzenia czy
ptatno$¢ z danego dokumentu finansowo — ksiggowego jest zgodna z planem
wydatkéw budzetu na dany rok. Nastepnie dokonuje sprawdzenia 1 zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja). Operacja zostaje potwierdzona
na dowodzie poprzez umieszczenie pieczgci.
Sprawdzony 1 zadekretowany dokument finansowo — ksiggowy odpowiedzialny
pracownik przekazuje do osoby, ktérej powierzono w tym zakresie obowigzki zgodnie
z posiadanym zakresem czynno$ci lub do osoby upowaznionej, w celu dokonania
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem
formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie
pieczatki wedlug wzoru.
Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyplaty przez Gltownego Ksiggowego
lub jego zastepce, poprzez zlozenie podpisu na pieczgci w miejscu podpis 1 pieczatka
imienna

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji



Gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow
a nastgpnie do wyptaty zatwierdza burmistrz lub upowazniona osoba.

11. Zatwierdzony do wyplaty dokument finansowo — ksiegowy zostaje przekazany
do realizacji. Platnosci nastepuja w formie bezgotowkowej i dokonywane sg przez
Referat Finansowo-Ksiggowy w systemie bankowosci elektronicznej home — banking.
Przelewy elektroniczne sporzadzaja pracownicy Referatu Finansowo-Ksiggowego
nastgpnie sg one sprawdzane i zatwierdzane przez upowaznione osoby zgodnie z
zawartg umowg o prowadzenie rachunku bankowego. Przelewy dot. wynagrodzen
pracownikow Urzedu przygotowuje pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym i
przekazuje w formie pliku celem realizacji w systemie bankowos$ci elektronicznej
home — banking.

12. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest upowazniony pracownik wprowadzajacy dane
do systemu. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Pracownik
upowazniony przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za
wprowadzone przez siebie dane.

13. Na realizacje faktur zakupu w formie gotdéwkowej mozna pobra¢ zaliczk¢ w kasie
Urzgdu. W tym celu nalezy wypetni¢ wniosek o zaliczke zgodnie z wzorem nr. 1

14. Wypehiony wniosek o zaliczke akceptuje bezposredni przelozony, burmistrz i gtéwny
ksiegowy lub jego zastgpca lub osoby upowaznione. Rozliczenia takiej zaliczki
dokonuje si¢ w ciggu 7 dni od dnia dokonania zakupu na podanym wzorze nr 2

II. ZASADY DOTYCZACE OBIEGU RACHUNKOW DO UMOWY ZLECENIA I
O DZIELO ZAWIERANYCH Z OSOBAMI FIZYCZNYMI NIE
PROWADZACYMI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Wprowadza si¢ obowiazujacy ramowy wzor rachunku do zawieranych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Trzemesznie umow zlecenia i umow o dzieto z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej. Wzér nr 3 rachunku do umowy zlecenia i wzor
nr 4 rachunku do umowy o dzieto.

W-w. wzory rachunkow przekazywane sa wraz z 2 egzemplarzami umowy do
zleceniobiorcy lub wykonawcy celem wypetnienia. Umowy sporzadzane s3 zgodnie z
zapisami zalacznika nr 1b.Nastepnie referaty merytoryczne stosujg si¢ do zapiséw pkt. 2 —
6, pkt. I, zalacznika nr 1a.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, rachunek przekazywany jest do Referatu
Finansowo-Ksiggowego, celem naliczenia obowigzkowych sktadek i podatku, wyliczeniu
kwoty netto do wyptaty oraz ujecia w deklaracjach podatkowych i ZUS.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego, poprzez ztozenie podpisu
dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno -rachunkowym.

Nastepnie rachunek w  Referacie Finansowo-Ksiegowym podlega wdrozeniu
postgpowania zgodnie z pkt. 7 — 10, pkt. I, zatacznika nr 1a.

III. ZASADY DOTYCZACE INNYCH DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH STANOWIACYCH PODSTAWE ZAPLATY ZOBOWIAZANIA
Stypendia sportowe dla ucznidow wyplacane sg przez Referat Finansowo-Ksiggowy
na podstawie protokotu komisji stypendialnej, ktora przyznaje stypendia dla uczniow na
podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad 1 trybu przyznawania,
wstrzymywania i pozbawiania oraz wysokosci stypendiéw sportowych finansowanych ze
srodkow budzetu Gminy Trzemeszno. Stypendia przyznawane sa na okres jednego roku.
Co miesigc do dnia ostatniego dnia miesigca sg wyptacane stypendia na podstawie listy
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ptac. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Promocji Gminy.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Referatu
Finansowo Ksiggowego
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Zalacznik nr 1b
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumien i dokumentow o podobnym charakterze

I.

©

Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciagnigcia zobowigzan
finansowych, ksztaltujacym prawa i obowigzki stron, uwzgledniajacy jednoczesnie
zasady gospodarki finansowej, okre§lone w ustawie o finansach publicznych jest
umowa/porozumienie.

Umowe/porozumienie na dostawe towarow, realizacje robdt budowlanych i wykonanie
ustug, w tym umowy zlecenia wedlug ramowego wzoru nr 14 i o dzieto wedtug
ramowego wzoru nr 13 w czterech egzemplarzach przygotowuje wlasciwy referat
merytoryczny Urzedu, a sporzadza z zachowaniem zasad ustawy prawo zamoéwien
publicznych odpowiedzialny za dane zadanie pracownik merytoryczny.

. Umowy/porozumienia powinny zawierac:

* numer nadany w referacie merytorycznym,

* date zawarcia umowy/porozumienia (co najmniej miesigc, rok),

* ponumerowang kazda stron¢ umowy/porozumienia,

. nazwane 1 odpowiednio oznaczone wszystkie zalaczniki do danej
umowy/porozumienia,

* komplet zalacznikéw wyszczegolnionych w umowie/porozumieniu,

*  Wszystkie egzemplarze umowy/ porozumienia zaparafowane, niebieskim
dhugopisem lub piorem, kazda strona umowy/porozumienia (z wyjatkiem strony
podpisowej). Strona podpisowa umowy/porozumienia, ktéra pozostaje
w Urzedzie winna by¢ podpisana wraz z pieczecig imienng przez pracownika
sporzadzajacego umowe/porozumienie, kierownika referatu merytorycznego,
osobe wykonujacqg czynnoSci obslugi prawnej pod kontem zgodnosci
formalno-prawnej oraz kontrasygnat¢ Skarbnika lub osob¢ upowazniona
i burmistrza lub osobe¢ przez niego upowazniong i kontrahenta.

Po podpisaniu umoéw przez wszystkie uprawnione osoby nalezy przedtozy¢ umowe

do centralnego rejestru umow w sekretariacie. W rejestrze w sekretariacie pozostaje

umowa/ porozumienie z w/w podpisami. Potwierdzenie zarejestrowania nastgpuje
poprzez umieszczenie na ostatniej stronie umowy pieczeci.

Przy przedktadaniu do rejestracji aneksow do umoéw, nalezy obowiazkowo zataczy¢

komplet wymaganych dokumentoéw tj.: umowe do ktorej jest aneks, pisma,

upowaznienia, uchwaty itp.,

Nie bedg przyyjmowane do rejestracji umowy/porozumienia, aneksy, w ktorych znajda

si¢ poprawki dokonane za pomoca korektora,

Egzemplarz kompletnej umowy po podpisaniu przez burmistrza lub osobg

upowazniong przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy nalezy niezwlocznie przekazad

do Referatu Finansowo-Ksiggowego celem realizacji. Dodatkowo pracownik
merytoryczny przekazuje ksero uchwaty Rady Miejskiej, na podstawie ktorej referat
dokona ptatnosci.

Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych na Urzad na podstawie

zawartych umow/porozumien nast¢pujg na zasadach przyjetych w czesci ogodlnej

instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz zalaczniku nr 1ai.

W przypadku umow/porozumien na dotacje udzielane z budzetu Gminy na cele
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

publiczne, obligatoryjnym elementem kazdej zawieranej umowy/porozumienia jest
sprawozdanie finansowe z wykonania zadania podany ramowy wzér nr 5.

W przypadku uméw/ porozumien dotyczacych realizacji zadan przekazania dotacji dla
niepublicznych placowek os$wiatowych prowadzacych inne formy wychowania
przedszkolnego na terenie Miasta i Gminy Trzemeszno przez osoby fizyczne i prawne
inne niz jednostka samorzadu terytorialnego zastosowanie ma wzor sprawozdania z
wykonania zadania, ktory znajduje si¢ w zataczniku do uchwaty Rady Miejskie;.

W przypadku umoéw/porozumien dotyczacych realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzagdowym w ramach otwartych konkurséw ofert zastosowanie ma
wzor sprawozdania z wykonania zadania, ktory znajduje si¢ w rozporzadzeniu
w sprawie wzoru ofert realizacji zadania publicznego.

W przypadku wystapienia mozliwo$ci ubiegania si¢ o dofinansowanie realizacji
przedsiewzigcia stosuje si¢ co najmniej elementy nizej podanego ramowego wzoru nr
6 oswiadczenia o podatku VAT .

Zespot Obstugi Szkét zobowigzany jest do sprawdzenia i rozliczenia dotacji na
podstawie otrzymanych sprawozdan/ rozliczen o ktéorych mowa w pkt 10 i
zobowigzane sg do sporzadzenia kwartalnej informacji o dotacjach wedtug ramowego
wzoru nr 7.

Zespot Obstugi Szkot zobowigzany jest do sprawdzenia informacji o faktycznej
liczbie ucznidw na ktore jest udzielana dotacja dla niepublicznych placowek
oswiatowych.

Referaty merytoryczne zobowigzane s3a do sporzadzenia kwartalnej informacji
o dotacjach, na podstawie otrzymanych sprawozdan, o ktérych mowa w pkt.9,11 , wg
ramowego wzoru nr 7.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 13 i 15 przekazywana jest do referatu finansowo-
ksiegowego do 5 dnia miesigca po uptywie kwartatu, a po IV kwartale do 20 stycznia
nastepnego roku.

Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiggowym wewngtrznym stanowigcym
podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych Urzedu rozliczenie dotacji.
Wystawianie faktur/rachunkow przez Urzad na podstawie umow/porozumien, ktore
skutkuja wptywem dochodéw na rachunek Urzgdu nastepuje na zasadach przyjetych
w czeSci ogblnej instrukcji obiegu dokumentow finansowo -ksiggowych oraz
zalagczniku nr 1g.
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Zalacznik nr 1c
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie rozliczania podroZy stuibowych pracownikow Urzedu na obszarze

kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych

na obszarze kraju jest rozporzadzenie w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej na obszarze
kraju.

1.

10.

Druk stanowigcy ramowy wzor nr 8 jest wzorem wewngtrznego dokumentu
ksiggowego, na podstawie ktorego odbywa si¢ rozliczenie podrézy stuzbowej
pracownika Urzedu na obszarze kraju.

. Rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow nastepuje w

Sekretariacie Urzedu. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z okres§leniem $rodka transportu zatwierdza:

dla Burmistrza — sekretarz lub upowazniona osoba, dla Wiceburmistrza,
Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow jednostek
gminnych — burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza stuzbowa pracownikowi przystuguje
zaliczka. Na poleceniu wyjazdu stuzbowego w dolnej czesci dokumentu nalezy
wypetlni¢ wniosek o =zaliczke. Zaliczka zatwierdzana jest przez Glownego
Ksiggowego Urzedu lub jego zastepce (lub osobe upowazniong) oraz burmistrza
lub jego zastepce.

. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow

delegacji. Prawidlowo wypelniong delegacje sktada si¢ najpézniej w terminie 14
dni od zakonczenia podrozy stuzbowej w referacie finansowo-ksiggowym
uzyskujac na niej potwierdzenie wplywu w sekretariacie Urzedu.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
shuzbowej samochodem osobowym niebedagcym wiasnoscig pracodawcy. Z tego
tytulu przystuguje pracownikowi zwrot kosztow podrézy (kilometrowka), zgodnie
Z W-w. rozporzadzeniem.

Nie jest wymagalne wypehianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
,Potwierdzenie pobytu stuzbowego™ .

Poniesione koszty podrézy nalezy udokumentowaé poprzez zalaczenie do
wypetnionego polecenia wyjazdu stuzbowego 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 podr6za opisane przez pracownika i zatwierdzone przez osobe
uprawniong do delegowania pracownika w podroz stuzbows.

Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym delegacja podlega procedurze
postepowania zgodnie z pkt. 2—10, pkt. I, zalacznika nr 1a.

Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidlowo wypeknionej 1 rozliczonej
delegacji nastgpuje na wskazany rachunek bankowy pracownika. Po akceptacji
kierownika jednostki pracownicy Urzedu do celow shluzbowych, zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie warunkéw ustalania oraz dokonywania zwrotu

13



kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodoéw osobowych, moga
otrzymaé¢ miesi¢czny ryczalt na uzywanie samochodu osobowego, nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy, na jazdy lokalne na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej z kierownikiem jednostki. Podstawg zwrotu kosztéw podrozy jest
o$wiadczenie stanowigce ramowy wzoér nr 9.
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Zalacznik nr 1d
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie rozliczania podroZy stuzbowych pracownikow Urzedu poza granicami

kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych

poza granicami kraju jest rozporzadzenie w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej poza granicami
kraju.

I.

Rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikdéw nastgpuje w sekretariacie.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Delegowanemu w podrdz zagraniczng przystuguje zaliczka.

Po zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow
delegacji. Prawidtowo wypehiona delegacje, facznie z programem lub zaproszeniem
sktada w terminie do 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej uzyskujac na niej
potwierdzenie wptywu w Referacie Finansowo-Ksiegowym.

. Polecenie wyjazdu stluzbowego w Referacie finansowo-ksiegowym ostatecznie

do wyplaty zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidlowo wypetnionej delegacji nastepuje
na wskazany rachunek bankowy pracownika.
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Zalacznik nr le
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie rozliczania podroZy stuzbowych radnych gminy

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy shuzbowych

radnych gminy jest rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu
zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy.

Podroza stuzbowa oraz podroza stuzbowa poza granicami kraju jest wykonywanie przez
radnego zadania majacego bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Rady Miejskie;.

I.

10.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wskazaniem terminu, miejsca wykonywania
zadania oraz miejscowos$¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy shuzbowej oraz srodek
transportu okre§la Przewodniczacy Rady Miejskiej w Trzemesznie, a w stosunku
do przewodniczacego rady dokonuje wiceprzewodniczacy wskazany przez rade.
Rejestracja polecenia wyjazdu shuzbowego radnych Rady Miejskiej w Trzemesznie
nastepuje w sekretariacie. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer
na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej radnych Rady Miejskiej w Trzemesznie

dokonuje si¢ na druku w/w do rozliczenia kosztéw podrozy pracownikow Urzedu.

. Na pokrycie kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowa radny moze ubiegac si¢

o zaliczke. Na poleceniu wyjazdu shuzbowego w dolnej cze¢sci dokumentu nalezy
wypetni¢ wniosek o zaliczke. Zaliczka zatwierdzana jest przez Gldéwnego Ksiggowego
Urzedu lub jego zastgpee oraz burmistrza lub jego zastepce.

. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej radny dokonuje rozliczenia kosztow delegaciji.

Prawidlowo wypeliong delegacje sklada si¢ najpdzniej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy stuzbowej w referacie finansowo-ksiggowym uzyskujac na niej
potwierdzenie wptywu w sekretariacie Urzegdu.

Na wniosek radnego Przewodniczacy Rady Miejskiej w Trzemesznie moze wyrazi¢
zgode na przejazd w podrozy shuzbowej pojazdem samochodowym niebgdacym
wlasno$cig samorzadu gminy. Z tego tytutlu przysluguje radnemu zwrot kosztow
podrézy, zgodnie z ww. rozporzadzeniem.

. Nie jest wymagalne wypeknianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki

,Potwierdzenie pobytu shuzbowego™.

Poniesione koszty podrozy nalezy dokumentowal poprzez zataczenie do
wypelnionego polecenia wyjazdu stuzbowego m.in. takich dokumentow jak: bilety
kolejowe, lotnicze 1 in., 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
postepowania zgodnie z pkt. 7 — 10, pkt. I, zatagcznika nr 1a.

Zwrot kosztow podrdzy na podstawie prawidtowo wypeknionej i rozliczonej delegacji
nastgpuje na wskazany rachunek bankowy radnego.
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Zalacznik nr 1f
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja dotyczqca sporzgdzania i obiegu list ptac

I.

Dokument finansowo - ksiggowy o nazwie lista ptac sporzadzany jest w Urze¢dzie dla

udokumentowania:

a) wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

b) wyptaty diet radnym, sottysow i przewodniczacym rad soleckich,

c) ekwiwalenty za udziat w dziataniach ratowniczych,

d) ryczalty samochodowe,

e) stypendia sportowe,

f) umowy zlecenia i o dzieto,

g) listy ptac zwigzane z ZFSS,

h) inkaso tacznego zobowigzania pieni¢znego,

1) innych wyptat wynagrodzen rodzacych obowiazek w zakresie rozliczen z urz¢gdem
skarbowym 1 ZUS.

. Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie dokumentéw zrédtowych m.in. takich jak:

umowa o prac¢ postanowienie o przyznaniu np. dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych itp., zaswiadczen lekarskich
o niezdolnos$ci do pracy ZUS ZLA.

. Listy plac, o ktorej mowa w pkt la wyptaty wynagrodzen pracowniczych, sporzadza

pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem
czynnosci, sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano
prawidtowego 1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w referacie
finansowo-ksiggowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Referatu
Organizacyjnego, co oznacza potwierdzenie zgodnosci ze stanem zatrudnienia.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Gtowny Ksiggowy Urzedu lub jego zastgpca oraz
burmistrz lub osoba upowazniona.

. Listg ptac, o ktérej mowa w pkt 1b wyptaty diet radnym, sottysow i przewodniczacym

rad soleckich: sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-Ksiegowym, zgodnie
z posiadanym zakresem czynno$ci, sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i1 zgodnego z prawem naliczenia
dokonuje pracownik w referacie finansowo-ksiggowym, sprawdza pod wzgledem
merytorycznym pracownik Referatu Organizacyjnego.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Gtowny Ksiggowy Urzedu lub jego zastgpca oraz
burmistrz lub osoba upowazniona.

Liste ptac, o ktorej mowa w pkt 1c ekwiwalenty za udziat w dziataniach ratowniczych:
sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym
zakresem czynnos$ci, sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym, czy
dokonano prawidlowego i1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik
w Referacie Finansowo-Ksiggowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym
pracownik Referatu Spraw Obywatelskich 1 Promocji Gminy.

Liste plac, o ktorej mowa w pkt 1d ryczalty samochodowe: sporzadza pracownik
w Referacie Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnoSci,
sprawdzenia pod wzglegdem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego
1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
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10.

11

12.

13.

14.

Ksiegowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Referatu
Organizacyjny.

Liste ptac, o ktorej mowa w pkt le stypendia sportowe: sporzadza pracownik
w Referacie Finansowo-Ksiegowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci,
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidtowego
1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Ksiegowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Promocji Gminy.

Liste ptac, o ktorej mowa w pkt 1f umowy zlecenia i o dzieto: sporzadza pracownik
w referacie finansowo-ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci,
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidtowego
1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Ksiegowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik referatu
merytorycznego realizujacy dane zadanie.

. Liste plac, o ktorej mowa w pkt 1g listy ptac zwiazane z ZFSS: sporzadza pracownik

w Referacie Finansowo-Ksiegowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci,
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidtowego
1 zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Ksiegowym, sprawdza pod wzgledem merytorycznym — pracownik Referatu
Organizacyjnego.

Liste plac, o ktorej mowa w pkt 1h listy plac zwigzane z wyptata inkaso lacznego
zobowigzania pieni¢znego: 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-Ksiegowym, sprawdza pod wzglgdem
merytorycznym pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego.

Pozostate listy plac, o ktéorej mowa w pkt 1i sporzadza pracownik w Referacie
Finansowo-Ksiggowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci, sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i1 zgodnego
z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym,
sprawdza pod wzglgdem merytorycznym pracownik Referatu Organizacyjnego.
Deklaracje 1 raporty dla ZUS zostaty opisane w zataczniku nr 1h.
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Zalacznik nr 1g
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedaiy), wystawianych przez Urzqd Miasta i
Gminy w Trzemesznie.

Miasto 1 Gmina Trzemeszno zostat zarejestrowany jako podatnik podatku od towarow

1 uslug 1 posiada Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) 7842298676. Urzad Miasta i
Gminy w Trzemesznie posiada NIP 557-00-06-172. Srodki finansowe otrzymane z tytutu
sprzedazy towarow i ustug stanowig dochody Urzedu. Do dochodéw Urzedu zalicza si¢
m.in. dochody ze sprzedazy nieruchomosci, najmu, dzierzawy itp.

I.

*

Zgodnie z art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug podatnicy VAT sg obowigzani
wystawiaé faktury stwierdzajace sprzedaz. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami
»FAKTURA VAT”.

. Fakture wystawia si¢ co do zasady nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wykonania ustugi lub

wydania towaru z zastrzezeniami okreslonymi w ustawie o podatku od towarow
1 ustug, badz w przepisach wykonawczych do ustawy.

. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Komunalnych, dokonujac czynnosci

podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow 1 ustug dokumentuje
realizowane przez siebie czynnosci fakturg VAT. Faktura winna zawiera¢ elementy
wymienione w rozdziale 3 rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur.

Faktury wystawiane przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami 1 Spraw
Komunalnych, posiadaja numer nadany automatycznie przez program ksiegowy FoKa
numer cyfrowy oznaczajacy kolejng fakture w roku, rokiem np. FS/00012/2013

. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sa — osoby upowaznione - pracownicy

Urzedu, zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow.

. Kopia wystawionej faktury zostaje w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami

i Spraw Komunalnych i w Referacie Finansowo- Ksiggowym w celu ujgcia jej
w ewidencji ksiggowej 1 w rejestrze sprzedazy VAT.

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

Deklaracje VAT-7 zostaty opisane w zalgczniku nr 1h.

Faktury VAT KORYGUJACE s3 wystawiane w przypadku, gdy np. po wystawieniu
faktury VAT udzielono rabatéw, dokonano zwrotu towaru, zwrotu nabywcy kwot
nienaleznych, zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat podlegajacych
opodatkowaniu, lub stwierdzono inne bledy — takze w cenie, stawce, kwocie podatku
w wystawionej fakturze VAT, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wystawiania
faktur.

10. Faktury korygujace wystawia si¢ zgodnie z zapisami pkt. 1 — 6 niniejszego zatacznika.
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Zalacznik nr 1h
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i inne dokumenty
I DEKLARACIJE I INNE DOKUMENTY

1.

2.

Deklaracja jest dokumentem finansowo — ksiggowym zewngtrznym wiasnym,
tj. sporzadzanym przez Urzad wg wzoréw okreslonych w odrgbnych przepisach.
Deklaracje sporzadza Referat Finansowo- Ksiggowy m.in.:

A w zakresie podatku VAT sporzadza pracownik Referatu Finanséw, zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosci, na podstawie rejestru sprzedazy VAT 1 rejestru
zakupu VAT. Deklaracje te podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona oraz
skarbnik lub osoba upowazniona,

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

A w zakresie: spraw kadrowo — placowych pracownikow Urzedu oraz o0sob
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej, z ktoérymi zostaty zawarte
umowy zlecenia /o dzielo, sporzadza i podpisuje pracownik Referatu Finansowo-
Ksiggowego zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci

A Deklaracje ZUS sporzadzane sa w systemie elektronicznym Platnik i podpisywane
sg elektronicznie. Sporzadza je i1 podpisuje pracownik Referatu Finansowo-
Ksiegowego zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci .

A Deklaracje Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
sporzadza i podpisuje pracownik Referatu Finansowo- Ksiggowego zgodnie
z posiadanym zakresem czynno$ci.

A inne deklaracje i dokumenty podpisuja Burmistrz lub osoba upowazniona oraz
skarbnik lub osoba upowazniona.

II DECYZJE I INNE DOKUMENTY

I.

Pod pojeciem decyzji i innych dokumentdéw rozumie si¢ dokumenty, wynikajace
z przepisow prawa, nadajacych im okre§lona forme¢ prawng oraz rodzace skutki
finansowe, np. decyzja administracyjna dotyczaca optat, umorzenia, udzielenia ulgi,
itp., decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,
uchwaty, nota ksiegowa, umowy itp.

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

. W przypadku dokumentéw zewnetrznych zastosowanie maja procedury okreslone

pkt. 1 — 10, pkt. I, zalgcznika nr 1a.

. Zobowigzuje si¢ referaty Urzedu do bezzwlocznego przekazywania ww. decyzji

oraz protokotéw wywotujacych skutki finansowe do Referatu Finansowo-Ksiegowego
w celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych.

. Dokumenty wewngtrzne wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansowo-

Ksiggowego.

. Dokument taki podlega kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej i ujeciu

w ksiggach rachunkowych.
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Zalacznik nr 1i
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

I.

Na podstawie rozporzadzen Ministra Finansow: w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych, jednostki podlegle Urzedowi Miasta i Gminy
sporzadzaja sprawozdania budzetowe, ktore przekazuja w terminach okreslonych
w w/w. rozporzadzeniach, przez sekretariat Urzedu, do Referatu Finansowo-
Ksiggowego w postaci dokumentu i pliku bazy danych — sprawozdania okre$lone
w ww. rozporzadzeniach.

Wyjatek stanowig sprawozdania sporzadzane przez placowki o$wiatowe, ktore
sa sporzadzane w Zespole Szkot i podpisywane przez dyrektorow, przekazane sg
z pismem przewodnim przez sekretariat Urzedu do Referatu Finansowo-Ksiggowego.
w postaci dokumentu i pliku bazy danych w terminach wskazanych w w/w.
rozporzadzeniu. Na podstawie sprawozdan jednostkowych wg rodzaju jednostki
Referat Finansowo-Ksiegowy sporzadza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu
w ilo$ci egzemplarzy wynikajacej z ww. rozporzadzenia oraz w formie elektroniczne;.
Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane sa przez Skarbnika Gminy
lub przez osobe upowazniong i przez Burmistrza lub przez osobe przez niego
upowazniong.

. Referat Finansowo-Ksiggowy przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby

Obrachunkowej w formie papierowego dokumentu i w wersji elektronicznej
w terminach okreslonych w w/w. rozporzadzeniu.

. W zakresie sprawozdania Rb-WS =zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. 2010.44.255) i zarzadzenie burmistrza w sprawie:
ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez jednostki organizacyjne Miasta 1 Gminy
Trzemeszno.

. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych, samorzadowe
jednostki sektora finanséw publicznych posiadajace osobowos¢é prawng zobowigzane
sa do sporzadzania nastepujacych sprawozdan jednostkowych:
A Rb - Z — kwartalnego sprawozdania o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
oraz poreczen i gwarancji,
A Rb — UZ - rocznego sprawozdania uzupetniajacego o stanie zobowigzan wedtug
tytulow dhuznych,
A Rb — N — kwartalnego sprawozdania o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,
4 Rb — UN - rocznego sprawozdania uzupelniajagcego o stanie naleznosci z tytulu
papieréw wartosciowych wedtug wartosci ksiggowe;.

6. Na podstawie prawidlowych sprawozdan jednostkowych sporzadzonych na koniec

I, II, III kwartalu oraz na koniec roku budzetowego i przekazywane sa przez
sekretariat Urzgdu do Referatu Finansowo-Ksiegowego. Na podstawie sprawozdan
jednostkowych wg rodzaju jednostki Referat Finansowo-Ksiggowy sporzadza
sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w ilosci egzemplarzy wynikajacej z w/w.
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7.

8.

9.

rozporzadzenia oraz w formie elektronicznej. Sprawozdania zbiorcze w formie
dokumentu podpisywane sa przez Skarbnika Gminy lub przez osob¢ upowazniong
1 przez Burmistrza lub przez osob¢ przez niego upowazniong.

Referat Finansowo-Ksiegowy przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w formie papierowego dokumentu i w wersji elektronicznej
w terminach okreslonych w w/w. rozporzadzeniu.

Na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej jednostka samorzadu terytorialnego- gmina sporzadza
sprawozdania okreslone w ustawie, o ktorej mowa wedlug zakresu okreslonego
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2008 r. w sprawie sprawozdan
o udzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz informacji
o nieudzieleniu pomocy jednostki budzetowe oraz referaty udzielajace pomocy
publicznej sktadaja do Referatu Finansowo-Ksiegowego sprawozdania z pomocy
publicznej do Referatu Finansowo-Ksiggowego:

A Sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie in-
nej niz pomocy de minimis za caty rok kalendarzowy w terminie 90 dni od zakon-
czenia tego roku kalendarzowego.

A Sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie
na duze projekty inwestycyjne w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy pu-
bliczne;j.

A Sprawozdania z udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie- za kazdy miesigc
roku kalendarzowego w terminie 20 dni od dnia zakonczenia danego miesigca.

A Sprawozdania z udzielonej pomocy de minimis w rybotéwstwie- za kazdy miesigc
roku kalendarzowego w terminie 20 dni od dnia zakonczenia danego miesiaca.

A W przypadku nieudzielenia pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie
w danym okresie sprawozdawczym przesyta si¢ Informacje o nieudzielaniu pomo-
cy w danym okresie sprawozdawczym.

A W przypadku nieudzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
w danym okresie sprawozdawczym przesyla si¢ Informacje o nieudzieleniu pomo-
cy w danym okresie sprawozdawczym w dwoch oddzielnych plikach.

Od 01.01.2013 roku zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 grudnia
2012 roku Miasto i Gmina Trzemeszno wystgpito do Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi z wnioskiem o udoste¢pnienie loginu i hasta dostepu umozliwiajacego korzystanie
z aplikacji. Ponadto jednostka samorzadu terytorialnego jest zobowigzana do sporzg-
dzenia i przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Kon-
sumentow sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej innej niz pomoc publiczna w
rolnictwie lub rybotdéwstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym
okresie sprawozdawczym z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP poprzez teletransmisje
danych w formie elektronicznej:

A podmioty przekazujace sprawozdanie za posrednictwem aplikacji SHRIMP wyka-
Zuja pomoc (poprzez wprowadzenie danego przypadku udzielenia pomocy do sys-
temu SHRIMP) w ciaggu 30 dni od dnia jej udzielenia.

A pozostate podmioty sporzadzaja kwartalne i roczne sprawozdania o udzielonej po-
mocy, a nastepnie przekazuja je odpowiednio w ciggu 30 dni od zakonczenia kwar-
tatu 1 60 dni od dnia zakonczenia roku.

10. Na podstawie rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci:

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

Jednostkowe sprawozdanie finansowe jednostek budzetowych, zaktadoéw
budzetowych podpisuje kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy.

Jednostki budzetowe, zaktady budzetowe, jednostek budzetowych przekazuja
jednostkowe sprawozdania finansowe przez sekretariat Urzedu do Referatu
Finansowo-Ksiggowego.

Referat Finansowo-Ksiegowy dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym jednostkowych sprawozdan finansowych.

Na podstawie sprawozdan finansowych sporzadzonych wg stanu na dzien 31
grudnia Referat Finansowo- Ksi¢gowy sporzadza sprawozdanie finansowe laczne
dla jednostek budzetowych, zakltadéw budzetowych. jednostek budzetowych.
Sprawozdanie  finansowe taczne jest sumg sprawozdan finansowych
jednostkowych 1 sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

Sprawozdania finansowe taczne podpisuje Burmistrz badz osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik lub osoba upowazniona. Sprawozdania finansowe
taczne przekazywane sa Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.

Referat Finansowo-Ksiegowy sporzadza bilans z wykonania budzetu w terminie
okreslonym w ww. rozporzadzeniu. Bilans z wykonania budzetu podpisuje
Skarbnik, badz osoba upowazniona oraz Burmistrz. Bilans przekazywany jest
Regionalnej Izbie Obrachunkowej do 30 kwietnia roku nastgpnego.

11.Na podstawie ustawy o rachunkowosci samorzadowe jednostki organizacyjne
posiadajace osobowo$¢ prawna zobowigzane s3 do sporzadzania sprawozdan
finansowych na zasadach i w terminach okreslonych ww. przepisem, ktore sktadaja
przez sekretariat Urzgdu do Referatu Finansowo-Ksiggowego, w celu poddania ich
procedurze zatwierdzenia przez Burmistrza.

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

A

dotyczace spotek prawa handlowego, w ktéorych Miasto i Gmina Trzemeszno
posiada akcje lub udzialy: informacje dotyczaca posiadanych przez Miasto
i Gming Trzemeszno udziatéw i akcji (nominalnie i procentowo) w spotkach
prawa handlowego oraz posiadanego procentu catkowitej liczby gloséw
w organach tych spolek wg stanu na 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
w terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, za ktdry sporzadzana jest
informacja, zatwierdzone sprawozdania finansowe spodtek prawa handlowego,
wraz uchwatami dotyczacymi zatwierdzenia sprawozdan finansowych i podziatu
wyniku finansowego oraz raport i opinie bieglego rewidenta, =~ w terminie 14 dni
po odbyciu si¢ Zgromadzenia Wspolnikow lub Akcjonariuszy w sprawie
zatwierdzenia sprawozdania finansowego,

akty notarialne dotyczace nabycia lub zbycia przez Miasto i Gmina Trzemeszno
udzialéow lub akcji w spotkach prawa handlowego, w terminie 30 dni od daty
nabycia lub zbycia udziatow,

kserokopie odpiséw z Krajowego Rejestru Sadowego spdtek prawa handlowego
dotyczace rejestracji zmian wysokos$ci kapitatu spotki, w terminie 30 dni od dnia
dokonania rejestracji, bilans oraz rachunek zyskow i strat sporzadzony przez
spotki na dzien nabycia lub do dnia zbycia (ewentualnie na koniec miesigca
poprzedzajacego nabycie lub zbycie) przez Miasto i Gmina Trzemeszno udziatéw
lub akcji spotek prawa handlowego, oraz na dzien rejestracji podwyzszenia
kapitalu podstawowego Spotki (ewentualnie na koniec miesigca poprzedzajacego
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miesigc, w ktorym dokonano rejestracji podwyzszenia kapitalu podstawowego)
w przypadku gdy nastgpuje zmiana procentowego udzialu Miasto i Gmina
Trzemeszno w kapitale podstawowym Spotki, w terminie do 3 miesiecy od dnia
zaistnienia powyzszych zdarzen, wszelkie inne informacje o spotkach niezbedne
do prawidlowego sporzadzenia bilansu skonsolidowanego Miasto i Gmina
Trzemeszno.

13. Referat Finansowo-Ksiggowy sporzadza skonsolidowany bilans Urzedu Miasta
1 Gminy w Trzemesznie zgodnie z zapisami stosownego zarzadzenia burmistrza
w sprawie sporzadzenia skonsolidowanego bilansu w terminie 3 miesi¢cy od dnia
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji. Skonsolidowany
bilans Miasta i Gminy podpisuje Burmistrz i Skarbnik.
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Zalacznik nr 1j
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow (innych nii faktura/rachunek) dotyczgcych
planowania i wykonania dochodow i wydatkow budietu Miasta i Gminy Trzemeszno
Instrukcja okresla zasady:

1.

10.

Wykonania dochodéw 1 wydatkow ujetych w planie budzetu Gminy

nieudokumentowanych faktura/rachunkiem badz innym dokumentem o znaczeniu

rOwnowaznym  z fakturg/rachunkiem; wnioskowania ~ w  zakresie

zwigkszania/zmniejszania planu budzetu Gminy o $rodki z budzetu panstwa i/lub z

innych zrédet.

Whioski o zwigkszenie/zmniejszenie planu budzetu Miasta i Gminy Trzemeszno,

w zakresie §rodkow z budzetu panstwa i/lub z innych zrédet, opracowywane sa

przez wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu tzn. referaty odpowiedzialne

merytorycznie za realizowane zadania.

Whioski, o ktérych mowa w pkt. 2 sporzadzane sg zgodnie z zapisami zarzadzenia

w sprawie trybu sktadania oraz zasad sporzadzania wnioskow dotyczacych zmian

w budzecie Miasta i Gminy Trzemeszna 1 Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

Whniosek w zakresie zmian poziomu dotacji dla zadan finansowanych/

wspotfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych lub z innych Zrdédel, dla ktérych

okreslono odrebne procedury, sporzadzany jest i przekazywany zgodnie z tymi

procedurami.

Zapotrzebowania na $rodki finansowe pochodzace z budzetu panstwa i/lub z

innych  Zrédet, przygotowywane sa w samorzagdowych jednostkach

organizacyjnych — podpisane przez gldéwnego ksiegowego, dyrektora jednostki.

Przekazanie $rodkow finansowych z rachunku Gminy lub rachunku Urzedu na

rachunek innego podmiotu realizuje Referat Finansowo-Ksiggowego na podstawie

zapotrzebowania lub dyspozycji, zawierajacej co najmnie;j:

- kwote,

« klasyfikacje budzetows,

«  nazwe podmiotu, ktoremu nalezy przekaza¢ $rodki,

« numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy przekaza¢ $rodki,

« zrodlo finansowania,

« zadanie budzetowe (dotyczy wydatkow ujetych w planie finansowym Urzgdu
oraz zadan, ktorych zrodlem finansowania sa $rodki celowe), adnotacje
o rozliczeniu transzy (gdy warunkiem uruchomienia srodkoéw kolejnej transzy
jest rozliczenie juz otrzymanej transzy).

Dokument przygotowany i podpisany, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 5 i

pkt. 6, stanowi podstawe realizacji dyspozycji wyptaty srodkéw pienieznych.

Dyspozycja dotyczaca §rodkéw zgromadzonych na rachunkach ,.depozytowych”,

na ktorych gromadzone s3 $rodki z wadiow, depozytéw, gwarancji itp.,

podpisywana jest przez kierownika referatu merytorycznego.

Otrzymane dyspozycje wyptaty srodkéw kazdorazowo podlegaja sprawdzeniu

przez pracownikow Referatu Finansowo-Ksiggowego pod wzgledem zgodnosci z

planem finansowym oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Celem racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi Gminy jest

comiesieczne zapotrzebowania na wydatki, ktérych zrodlem finansowania sa
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srodki wlasne Gminy, ktére nalezy przekazywa¢ do Referatu Finansowo-
Ksiggowego w terminie do dnia 25 miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym
nastgpi¢ ma dokonanie platnosci.
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Zalacznik nr 1k
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow bankowych

Dokumenty bankowe to dowody powodujace zmiang posiadania $rodkéw na
rachunku bankowym, tj.:

« bankowy dowod wptaty — dokumentuje wplate gotowki na rachunki wtasne lub
obce;

« czek gotowkowy — w przypadku realizacji, dowodem ksiggowym jest zalgcznik
(wtérnik) do wyciagu bankowego, potwierdzajacy wyplate gotowki z banku;

« polecenie przelewu — sporzadzane przez osoby upowaznione do obshugi
rachunkow bankowych prowadzonych dla obslugi Budzetu oraz Urzgdu
na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiggowych
zgodnie z niniejsza instrukcja;

« wycigg z rachunku bankowego — jest dokumentem finansowo - ksiggowym
bedacym podstawa zapisow ksiggowych zrealizowanych przez bank operacji
na rachunkach bankowych Budzetu oraz Urzedu;

Do obstugi rachunkéw bankowych Urzad korzysta w ramach umowy z bankiem z

systemu bankowosci elektronicznej home-banking.

Wyciaggi bankowe w Referacie Finansowo-Ksiggowym sg generowane z systemu

bankowosci  elektronicznej.  System  bankowos$ci  elektronicznej umozliwia

generowanie wyciagu bankowego, ktory jest tozsamy z wyciggiem otrzymywanym z

banku i stanowi oryginal dowodu ksiggowego.

W Referacie Finansowo-Ksiegowym dokonuje si¢ sprawdzenia zgodno$ci dokonanych

operacji bankowych oraz dekretacji oryginalu dokumentu. Kontroli oraz dekretacji

dokumentu dokonuje upowazniony pracownik, zgodnie z posiadanym zakresem
czynno$ci, celem ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych.
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Zalacznik nr 11
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie przechowywania papieréw wartosciowych
Papiery warto$ciowe przechowywane sa w skrytce sejfowej w banku
prowadzacym obstuge finansowa budzetu Miasta i Gminy Trzemeszno. Skrytka

sejfowa prowadzona jest zgodnie z zapisami umowy bankowej. Dostep do niej maja
0soby upowaznione.
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Zalacznik nr 1m
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczgcych sktadnikow majgtku trwalego

I. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym zalaczniku jest mowa o:

A inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycyjne (Srodki trwate
w budowie) finansowane badZ wspotfinansowane przez Urzad, w wyniku ktorych
zostajg wytworzone srodki trwate;

A remoncie $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to roboty budowlane polegajace
na odtworzeniu stanu pierwotnego, ale nie stanowigce biezacej konserwacji;

A ulepszeniu $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to: przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje, modernizacje.

II. Zasady sporzadzania dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i

zakonczonych.

1. Aby dany sktadnik rzeczowych aktywow trwatych lub zrownanych z nimi mogh
by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetni¢ nastgpujace warunki:

A by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

A przewidywany okres ekonomicznej uzytecznos$ci jest dtuzszy niz jeden rok,

A stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwlasnos¢) jednostki lub zostaé przyjety w najem,
dzierzaw¢ 1 jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw
amortyzacyjnych,

A przeznaczony na potrzeby jednostki.

2. Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:

A nieruchomo$ci- w tym grunty, budowle i budynki,

A maszyny, urzadzenia, sSrodki transportu i inne rzeczy,

A ulepszenia w $rodkach trwatych,

3. Do udokumentowania ruchu s$rodkéw trwatych shuzg nastepujace dowody
ksiggowe:

A OT ,przyjecie srodka trwatego”

A PT protokét przekazania- przyjecia srodka trwatego

A LT ,likwidacja $rodka trwalego”

4. OT ,przyjecie srodka trwatego” wzor nr 10 stuzy do udokumentowania przyjecia
srodka trwatego do wuzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego - w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

A oryginat -ksiegowos¢,

A T kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

A II kopia- dla (osoby wystawiajacej)

5. Sporzadza si¢ go na podstawie:

A w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu- faktury
zakupu 1 innych dokumentujacych wydatkéw zwigzanych z nabyciem
srodka trwatego (W cenie nabycia zgodnie z art. 28 ust 1 ustawy o
rachunkowosci) lub wedlug decyzji,

A w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu- oprocz
dowodow wymienionych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,

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

A w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji- protokotu
roéznic, inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

A umowa darowizny- jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia, wedlug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (przy
nieruchomosciach Wg wWyceny rzeczoznawcy),

A wg wartosci wskazanej w decyzji.

6. Dowdd OT powinien zawierac:
A numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,
symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

>

A nazwe $rodka trwatego 1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.)

A miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

A okreslenie dostawcy $rodka trwalego,

A warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

A

sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana

przez upowaznionego pracownika ksiggowosci.

7. Sporzadzony dowdd OT jest podpisany przez burmistrza lub zastgpce burmistrza
oraz kierownika referatu merytorycznego i dotaczony do dokumentu zrodtowego
zostaje przekazany do Referatu Finansowo-Ksiegowego 1 do pracownika
odpowiedzialnego w Referacie Organizacyjnym. W trakcie eksploatacji
srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania.

8. Dowod PT ,,protokot przyjecia- przekazania srodka trwatego” wzoér nr 11 stuzy
do udokumentowania przekazania srodka trwatego innej jednostce.

9. Dowod ten zawiera co najmnie;j:

A nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji
srodkow trwatych,

A warto$¢ poczatkowa 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

A nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0sob
upowaznionych, reprezentujacych jednostke.

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

A oryginat i czwarta kopia- dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
A pierwsza kopia- dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty,

A druga kopia- dla ksiggowosci,

A trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

11. Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru,
sprzedazy.

12. Likwidacja $rodka trwalego nastagpi na podstawie wniosku osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 zatwierdzeniu przez dyrektora. Sporzadza si¢ go na podstawie:
A wniosku osoby odpowiedzialnej,

A protokotu réznic komisji inwentaryzacyjne;j,
A aktu notarialnego i protokotu przekazania,
A protokotu nieodplatnego przekazania.

13. Do likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd LT ,likwidacja srodka trwatego”,
wzor nr 12 do ktérego dotgcza si¢ protokot komisji likwidacyjnej przy zuzyciu lub
Zniszczeniu.

14. Dowod LT powinien zawierac:

A numer i dat¢ dowodu,
A nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
A warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
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A orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
A sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.
15. Zalacznikami do LT moga by¢:
A orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
A protokot fizycznej likwidacji,
A faktura w przypadku sprzedazy.

16. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami

trwatymi  w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

A oryginal- ksiegowos¢,

A druga kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

A trzecia kopia- dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwatymi.

17. Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i
analityczne;.

18. Dowodem przychodu rzeczowych sktadnikdw majatku niezaleznie od posiadania
dowodu nabycia (akt notarialny, rachunek, faktura) jest dowoéd OT ,,Przyjecie
srodka trwatego”, ktory stanowi warunek wpisania $rodka trwalego do ksiggi
inwentarzowej prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi dla poszczegdlnych grup majatku.

19. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukc;ji,
adaptacji lub modernizacji, to wartos¢ poczatkowa tych §rodkow, powieksza si¢ o
sume wydatkow na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy
suma wydatkdbw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacj¢ lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 3.500,00 zt i
wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia
przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem
uzywania, zdolno$cia wytworcza, jakoscig produktow uzyskanych za pomoca
ulepszonych $rodkéw trwatych 1 kosztami ich eksploatacji. Za prawidlowe
zwigkszenie $rodkéw trwalych odpowiada pracownik merytoryczny wykonujacy
dane ulepszenie.

20. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w
ksiggach srodkéw trwatych wedhug okreslonych grup przez pracownika Referatu
Organizacyjnego odpowiedzialnego zgodnie z zakresem czynno$ci. Ksiggi
inwentarzowe prowadzone sg w programie komputerowym.

21. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢é przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami trwatymi oznaczone trwatymi
numerami inwentarzowymi.

[IT Zasady obrotu materiatami i towarami.

Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zakupione do
bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone
na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.
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Zalacznik nr 1n
do Zarzadzenia nr 257/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 31 grudnia 2012r.

Kontrola dowodow ksiegowych

Kontrola zarzadcza ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z

obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji procesoOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow

dzialalno$ci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i

nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan, oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich

powstanie, wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2. W ramach kontroli zarzadczej wykonywana jest kontrola finansowa w postaci:

A kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw umoéOw, porozumien
i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

A kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow,

A kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okreslonym w pkt. 2 zobowigzany
jest do biezacej samokontroli.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie: kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowe;.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji bankowych winno dokonywac si¢ przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada
si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania w/w kontroli zarzadczej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

A zwroci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien,

A odmoéwi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na pi$mie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje burmistrz.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna
za jej wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzig¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidtowosci.
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Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow za mienie

A

A

Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy
pomieszczenia w budynku Urzedu powinny by¢ zamknigte, okna pozamykane. Klucze
od pomieszczen powinny by¢ umieszczone u portiera w zabezpieczonym
pomieszczeniu Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Archiwizowanie
dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegodlnych
okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich
numeracjg. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.)
oraz symbolem kwalifikujgcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych z
archiwum moze nastapi¢ na wniosek gtownego ksiggowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjne;j.

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