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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okresSlenia oznaczaja:

»,Urzad” - Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

»Burmistrz” - Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino;

~Sekretarz” - Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino;

~Skarbnik” - Skarbnik Miasta i Gminy Gryfino;

,Gtowny Ksiegowy” - Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie bedacy
rowniez/jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego;

~komorka organizacyjna” — wydziat, referat, biuro, zespot lub samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

~komorka merytoryczna” - komorka organizacyjna zaktadajaca sprawe, odpowiedzialna
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

~Kierownik komorki organizacyjnej” - naczelnik wydziatu, kierownik biura/referatu,
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, komendant Strazy Miejskiej, Kierownik Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

pracy,

§ 2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie zgodnego z prawem sporzadzania,

weryfikowania, nadzorowania i kontrolowania, obiegu oraz archiwizowania dokumentow
stanowigcych dowody ksiegowe w Urzedzie.
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§ 3. Niniejsza instrukcja okresla:

sposob i terminy sporzadzania dowodow ksiegowych;

komorki organizacyjne zobowigzane do sporzadzania dowodow ksiegowych;

osoby uprawnione do podpisywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych;
komorki organizacyjne uprawnione do przyjmowania od kontrahentow dowodow
ksiegowych obcych, zobowigzane do oznaczania daty wptywu i rejestracji
poszczegolnych rodzajow dowodow;

komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzania dowodow ksiegowych
okreslonych rodzajow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

sposob postepowania w przypadku ujawnienia w toku weryfikacji nieprawidtowosci
wystepujacych  w  dowodach  ksiggowych lub operacjach gospodarczych
dokumentowanych przez te dowody;

terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego (zwanego dalej SKF) po ich odpowiednim opracowaniu
i zweryfikowaniu przez pracownikow wtasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 4. Postanowienia niniejszej instrukcji oparte sa na nastepujacych aktach prawnych:
Ustawie z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pozn. zm.);
Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn.zm.);

Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z p6zn. zm.);

Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685
z pozn.zm.);

Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz. U.
22021 r., poz. 746);

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoSci  przystugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu w  panstwowej



lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.
22013 r., poz. 167);
7) Zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.

§ 5. 1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie
obowiazkow stuzbowych, za ktore w stosunku do o0sob winnych naruszen
wyciagane bedga konsekwencje stuzbowe przewidziane przepisami prawa.

Rozdziat 2
DOWODY KSIEGOWE

§ 6. Dowod ksieggowy dokumentuje dana operacje gospodarcza lub finansowa,
codo miejsca i czasu powstania, charakteryzuje zdarzenie finansowe w sposob
podmiotowy i przedmiotowy oraz wskazuje liczbowy, ilosSciowy i wartoSciowy wymiar tego
zdarzenia.

§ 7. 1. Fakt wytworzenia konkretnego dowodu ksiegowego zwiazany jest z zaistnieniem
operacji:

1) gospodarczej w postaci: kupna i sprzedazy towarow, wyrobow i ustug, przesuniecia,
wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia Srodkow
trwatych;

2) finansowej w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci i zobowigzan,
udzielania pozyczek, naliczania ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i roznych
rozliczen wartoSciowych.

2. Przy zastosowaniu dowodu ksiegowego dokonuje sie rowniez korekt, sprostowan
i przeszacowan.

§ 8. 1. Podstawa dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi.

2. Dowodami zrodtowymi sa dowody ksiegowe:
1) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane kontrahentom w formie egzemplarza oryginalnego;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wykonanych wewnatrz Urzedu.

§ 9. Podstawa dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych moga byc rowniez

sporzadzane w Urzedzie dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisow dowodow zrodtowych, ktore
winny byc w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace - zawierajace korekte zapisow uprzednio dokonanych w innych dowodach
ksiegowych;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

§ 10. 1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji
gospodarczych.



2. Zapisow ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem s3a zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§ 11. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:

1) zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub informatycznych nosnikow danych pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczych zapisy uzyskuja trwale czytelna postac, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,
a takze ustalenie osoby odpowiedzialnej za jego wprowadzenie;

2) zapisy moga byc przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacych sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem,
ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych
dokonano pierwotnych zapisow, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie
poprawnosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow;

3) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennoSc przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 12. Dowod ksiegowy powinien zawierac co najmnie;j:

1) okreSlenie rodzaju dowodu, zawierajace petna nazwe dowodu ksiggowego
i ewentualnie jego symbol;

2) numer indentyfikacyjny;

3) okresSlenie stron, zawierajace nazwy i adresy podmiotow dokonujacych operacji
gospodarczej;

4) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych, z zastrzezeniem § 13;

5) date dokonania operacji gospodarczej, a w przypadku gdy dowod ksiegowy
sporzadzony jest pod inng data - takze date sporzadzenia;

6) podpis wystawcy dowodu ksiegowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe;

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca ksiegowania oraz - o ile nie wynika to ztechniki
wykonywania zapisow - wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§ 13. WartoS¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli wtoku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 14. Faktury sprzedazy i zakupu nie wymagaja podpisu osoby upowaznionej
do odbioru dokumentu.

Rozdziat 3
ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 15. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien zapewnic kompletnosc,
rzetelnos¢ danych (informacji), petng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych oraz
ich zgodnosc z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

§ 16. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy winien byC wystawiony zgodnie
z nastepujacymi zasadami:



1) dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniate;

treS¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach wypetniane s3a czytelnie - odrecznie,

maszynowo lub komputerowo - w sposob trwaty, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny

i kompletny;

rubryki wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem;

zawiera dane, zgodne z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa;

posiada ciagtos¢ numeracji uporzadkowana chronologicznie;

sprawdzony jest pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez

wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu oraz - w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia

- podpisany przez osoby upowaznione, ktore dokonaty tych czynnosci, a takze

zaakceptowany przez upowaznione osoby;

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza byc autentyczne;

8) winien by¢ oznaczony numerem lub w inny sposob, ktory umozliwia identyfikacje
dowodu ksiegowego z dokonanymi na jego podstawie zapisami w ewidencji ksiegowe;.
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§ 17. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie
jest dowodem zastepczym, podpisy osob, o ktorych mowa w § 16 pkt 6, moga byc
zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

§ 18. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie¢ bezposSrednio na dowodzie chyba,
ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 19. Korygowanie btedow w dowodach ksiegowych winno by¢ dokonywane

w nastepujacy sposob:

1) btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wtasnych nalezy korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych nalezy poprawiac przez skreslenie tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnoSci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr i liter.

§ 20. 1. Zasady, o ktorych mowa w § 19 nie maja zastosowania do dowodow ksiegowych,
dla ktorych odrebnymi przepisami zostat ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia btedu w dowodach, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
dowod anulowac poprzez przekreslenie i umieszczenie na nim napisu ,,anulowano”
oraz daty i podpisu osoby, ktora dany dowod uniewaznita. Uniewazniony dowod
pozostaje w odpowiednim rejestrze i nie mozna go usunac ani zniszczyc.

§ 21. 1. Sporzadzanie faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug.
2. Faktura potwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawierac co najmniej:
1) date jej wystawienia;
2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
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5) numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary
lub ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustug, o ile taka data
jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
o charakterze ciggtym podatnik moze podac na fakturze miesiac i rok dokonania
sprzedazy;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i ilosc (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

0) kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczeSniejsze otrzymanie naleznosci,

o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartosc¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogotem.

3. Faktury moga zawierac dodatkowo opisy dotyczace rozliczenia podatku od towarow
i ustug zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur.

§ 22. Do wystawiania dowodow ksiegowych wtasnych w Urzedzie uprawnieni sa:

1) pracownicy, ktorzy wykonuja czynnosci zwiazane z fakturowaniem - do wystawiania
faktur dla odbiorcow miedzy innymi za Swiadczone ustugi, sprzedaz majatku Gminy;

2) pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone im mienie oraz odpowiedzialni
za gospodarke Srodkami trwatymi - do wystawiania dowodow dokumentujacych
przyjecie lub wydanie tych sktadnikow majatku w szczegolnosSci Srodkow trwatych,
materiatow, towarow, Srodkow pienieznych;

3) pracownik stanowiska ds. ptac - do sporzadzania list ptac i dowodow
dokumentujacych wynagrodzenia lub Swiadczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych;

4) pracownicy komorek organizacyjnych - do wystawiania dowodow zaptaty stosowanych
w rozliczeniach bezgotowkowych (np. polecenie przelewu) oraz polecen ksiegowania
i not ksiegowych korygujacych btedy rachunkowe w dowodach wtasnych zewnetrznych
i wewnetrznych oraz w dowodach obcych;

5) inni pracownicy Urzedu w ramach uprawnien wynikajacych z zakresow czynnosci.

§ 23. Pracownik sporzadzajacy dowod ksiegowy dokumentujacy fakt dokonania
operacji gospodarczej powinien:

1) przestrzegac zasad okreslonych w § 16 niniejszej instrukcji;

2) przestrzegac zasad okreslonych w przepisach szczegolnych np. dotyczacych papierow
wartosciowych np. weksli, a takze w instrukcjach, zarzadzeniach, itp.;

3) przygotowal materiaty zrodtowe, stanowigce informacje o przedstawionej w formie
dowodu ksiegowego operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem
(odpowiednie notatki, zapisy, pomiary i inne dowody ksieggowe wtasne i obce, katalogi,
cenniki, indeksy, itp.);

4) wypetni¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami i przepisami;

5) sprawdzi¢ dowod ksiegowy pod wzgledem rachunkowym;

6) podpisa¢ dowod ksiegowy.



§ 24. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej, dowod ksiegowy nalezy wystawic
po dokonaniu operacji gospodarczej.

§ 25. Po dokonaniu formalnego przygotowania dowodu ksiegowego, osoba
odpowiedzialna za jego przygotowanie, przedktada go do zaakceptowania dysponentowi
srodkow  (osobie  odpowiedzialnej za  dokonanie  operacji  gospodarczej
i jej udokumentowanie). Osoba przygotowujaca dokument, odpowiedzialna jest
za dostarczenie dowodu ksiegowego do SKF nie pozniej niz w terminie 4 dni roboczych
przed data zaptaty wskazang na dokumencie w celu dokonania terminowej zaptaty
i terminowego zaewidencjonowania w urzadzeniach ksiegowych.

Rozdziat 4
ZASADY OBIEGU | KONTROLI ZEWNETRZNYCH OBCYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 26. W celu zapewnienia prawidtowosci obiegu dowodow ksiegowych nalezy
przestrzegac:

1) zasady terminowoSci - polegajacej na dotrzymywaniu ustalonych terminow
przekazywania dokumentow ksiegowych pomiedzy Wydziatami;
2) zasady systematycznoSci - polegajacej na wykonywaniu czynnosci zwigzanych

z obiegiem dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciggty.

§ 27. 1. Obowiazuja nastepujace zasady przyjmowania i rejestracji dowodow
ksiegowych w komorkach organizacyjnych:

1) wszystkie dowody ksiegowe wptywajace do Urzedu, ktore dokumentuja dokonane
operacje gospodarcze (faktury, rachunki, noty obcigzeniowe, rozliczenia finansowe
iinne) sa rejestrowane przez Wydziat Organizacyjny (zwany dalej SEO)
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow eDokument pod data ich otrzymania;

2) kazdy dowod ksiegowy nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem i data wptywu
korespondencji;

3) potwierdzeniem zarejestrowania faktury lub innego dowodu ksiegowego jest
umieszczenie na dokumencie stempla nastepujacej tresci:

Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie
WPEYNELO

dzien, miesiac, rok

Podpis

4) dowod ksiegowy zarejestrowany w programie eDokument zostaje skierowany
do kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej w celu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

2. Komorki merytoryczne wprowadzaja dowody ksiegowe do ,Centralnego Rejestru
Faktur” (zwanego dalej CRF) z wytaczeniem ustepu 3.

3. Rachunki do umow zlecen oraz umow o dzieto, przedktada sie bezposrednio
do SEO.



§ 28. 1. Wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej dokonuje sprawdzenia

dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, ktore polega na:

1)
2)
3)

ustaleniu rzetelnosci danych i legalnoSci operacji gospodarczych;

stwierdzeniu celowosci i gospodarnosci dokonanych operacji gospodarczych;

sprawdzeniu, czy dowody zostaty wystawione przez wtasciwe i uprawnione do tego

podmioty, a treSC stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istote transakcji
lub rozliczenia;

sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie s3 zgodne z umowa lub zleceniem;

sprawdzeniu, czy wydatek miesci sie w planie wydatkow budzetowych w odpowiednim

dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowej;

przypisaniu wydatku do okreSlonego zadania budzetowego oraz sposobu

finansowania;

dotaczeniu do dowodu ksiegowego protokotu zdawczo-odbiorczego przedmiotu

umowy;

dotaczeniu do dowodu ksiegowego niezbednych informacji i wyliczen, ktore maja

wptyw na realizacje operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami ksiegowymi.

2. Na dowodzie ksieggowym wpisuje sie numer klasyfikacji budzetowej wydatku,
ktorego dowod dotyczy tj. dziat, rozdziat, paragraf.

3. Rachunkowe korekty kwoty zawartej w dowodzie ksieggowym moga byc dokonywane
tylko w formie noty ksiegowej lub faktury korygujacej.

4. Note ksiegowa sporzadza pracownik SKF.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podczas wykonywania czynnoSci
sprawdzania dowodu  ksiegowego, sprawdzajacy niezwtocznie  zwraca
sie do wystawcy dowodu o sporzadzenie stosownego dokumentu korygujacego.

6. Potwierdzeniem sprawdzenia  dokumentu ksiegowego pod  wzgledem
merytorycznym jest ztozenie podpisu na pieczeciach o nastepujacej tresci:

a)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis

Finansowanie zaplanowano

dziat ....... rozdziat ....... § .. kwota ...........

data podpis

7. Dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym podpisuje wtasciwy merytorycznie
kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona.

8. Dowody ksiegowe winny byc zatwierdzane przez pracownikow Urzedu na podstawie
oraz w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.



9. Kazdy dowodd ksiegowy, wpisany do CRF nalezy oznaczyC kolejnym numerem
rejestru.

10. Dowod ksiegowy sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
przypisany do wyptaty, ze wskazaniem finansowania, przez dysponenta Srodkow
budzetowych, podlega przekazaniu do SKF w terminie, o ktorym mowa w § 25.

1. W przypadku koniecznoSci dokonania stosownych naliczen lub potracen
w realizacji umow, kierownik komorki organizacyjnej sporzadza notatke, w ktorej
nalicza kwote gtowna wraz z odsetkami i przekazuje do SKF.

12. Wptyw do SKF potwierdzony jest pieczecia:

Wydziat Finansowo Ksiegowy
Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie

dzien, miesiac, rok

WPLYNELO

Podpis

13. SKF dokonuje weryfikacji i zgodnosSci wyliczen z zawarta umowa lub innym
dokumentem stanowigcym podstawe tego naliczenia, a nastepnie wystawia note
ksiegowa.

14. Sprawdzony i zatwierdzony merytorycznie do wyptaty dowod ksiegowy podlega
zatwierdzeniu pod wzgledem finansowym, przez odpowiedniego pracownika SKF,
we wtasciwym module zintegrowanego systemu komputerowego.

§ 29. 1. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym polega

na ustaleniu, czy:

1)

2)

dany dowod zostat wystawiony w sposob prawidtowy, legalny i rzetelny, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa;

dokument zawiera wszystkie elementy prawidtowo wystawionego dowodu ksiegowego:

nazwe dowodu, numer kolejny, oznaczenie stron, date, tresc, wartosc i numer rachunku

bankowego;

dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych;

dowod zostat opisany w sposob prawidtowy wskazujacy na jego zwigzek z zawarta

umowa lub zleceniem oraz prawidtowa realizacja zadah merytorycznych;

zastosowano prawidtowa klasyfikacje budzetows;

dany dowod ksiegowy zostat prawidtowo zaewidencjonowany w odpowiednim module

systemu komputerowego.

2. Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym jest ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika SKF
na pieczeci o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
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3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowod
ksiegowy podlega zatwierdzeniu do wyptaty poprzez opatrzenie go pieczecia
dekretacyjna.

Wzor pieczeci dekretacyjnej:

Zatwierdzono do wyptaty
Konto ze srodkow.................. Konto
Wn Symbol  klasyfikacji Kwota Ma
budzetowej
Razem
Potracenie:
Do wyptaty - zwrotu:

Stownie zt

Data Gtowny Ksiegowy Kierownik

§ 30. 1. Ksiegi rachunkowe Urzedu uznaje sie za rzetelne, jezeli ujeto w nich wszystkie
dowody ksiegowe za dany okres, ktore wptynety do SKF do konca miesiaca, a za miesigc
grudzien do 31 stycznia nastepnego roku.

2. Dowody ksiegowe, ktore wptyng do SKF po terminie, o ktorym mowa w ust. 1

zostang ujete w ksiegach rachunkowych miesigca biezacego.

§ 31. Odpowiedni pracownik SKF wskazuje do jakiego miesiaca, zgodnie z § 30, zostang
ujete w ksiegach rachunkowych dane operacje gospodarcze, opatrujac dowody ksiegowe
pieczecia o nastepujacej tresci:

Dowod ksiegowy
ujac w ksiegach rachunkowych

§ 32. 1. Zatwierdzone dowody ksiegowe zostaja przekazane Gtownemu Ksiegowemu
(lub upowaznionej osobie), ktory dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnoSci
z planem finansowym.

2. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis Gtownego Ksigegowego

lub upowaznionej osoby ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

3. Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego lub upowazniong osobe na dowodzie

ksiegowym oznacza:
1) brak zastrzezen do oceny prawidtowosci dokumentowanej operacji i jej zgodnoSci

z prawem, przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow;

2) brak zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci dokumentow dotyczacych dokumentowanej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
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4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba
zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, natomiast w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia podpisania dokumentu.

5. Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba zawiadamia pisemnie Burmistrza
o odmowie podpisania dokumentu i o jej przyczynach. Burmistrz moze wstrzymac
realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

§ 33. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo, zgodnie z art. 54 ust. 7
pkt 1 ustawy o finansach publicznych, zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych
udzielenia - w formie ustnej lub pisemnej - niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez zada¢ do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji
i wyjasnien.

§ 34. 1. Zatwierdzony do wyptaty dowod ksiegowy podlega zaptacie przelewem.
2. Towary i ustugi, podlegaja obowigzkowemu zastosowaniu mechanizmu podzielonej
ptatnosci (split payment), gdy:
1) transakcja wynosi powyzej 15.000,00 zt brutto (lub jej rownowartosc);
) sprzedawca i odbiorca sa podatnikami podatku od towarow i ustug;
3) transakcja dotyczy towarow i ustug okreSlonych w zataczniku nr 15 do ustawy
o podatku od towarow i ustug.
3. Wystawca faktury, do ktorej stosowana jest obowigzkowa podzielona ptatnosc
zobowigzany jest umieszczac na niej adnotacje ,mechanizm podzielonej ptatnosci”.
4, Po dokonaniu zaptaty, na dowodzie bedacym podstawa do dokonania zaptaty,
pracownik SKF zamieszcza pieczec ,przelano dnia” i sktada podpis.

§ 35. Po dokonaniu ptatnosci, dowod ksiegowy podlega ksiegowaniu w urzadzeniach
ksiegowych syntetycznych i analitycznych, a nastepnie wtaczeniu do zbiorow (rejestrow)
dokumentow ksiegowych w chronologicznej kolejnosci w danym roku.

§ 36. Dowody ksiegowe dotyczace projektow finansowanych z funduszy unijnych
sktadane s3 wteczkach projektow prowadzonych przez caty okres realizacji projektu,
a kserokopie tych dowodow wtacza sie do zbiorow (rejestrow) dokumentow ksiegowych
w chronologicznej kolejnosci w danym roku.

Rozdziat 5
DOWODY OPERACY)NO-KSIEGOWE

§ 37. 1. Kazdy wydatek powinien by¢ poprzedzony umowa lub zleceniem (zamowieniem)
dokonanymi zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Prawo zamowien publicznych,
innych wtasciwych ustawach oraz uregulowaniach wewnetrznych.

2. Umowy, pod wzgledem ich legalnoSci weryfikuje komorka merytoryczna.

3. Na umowie komorka merytoryczna zamieszcza informacje o zrodtach pokrycia

zobowigzania podajac numer klasyfikacji budzetowej, tj. dziat, rozdziat, paragraf.
W przypadku roéznych zrodet pokrycia zobowigzania, przy kazdym zrodle nalezy
dodatkowo umiescic kwote.

4. Umowy dotyczace zadan prowadzonych inadzorowanych przez komorki

organizacyjne parafuja: pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania oraz
kierownik komorki organizacyjnej.
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5. Umowy rejestrowane s3 we wtaSciwym module systemu komputerowego celem
zaangazowania Srodkow, zgodnie ze zrodtem finansowania danej umowy.
Rejestracji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej realizujacej dang umowe.

§ 38. 1. Umowy, ktorych realizacja nastapi w danym roku budzetowym, moga byc
zawierane wytacznie do wysokosci okreslonych w planie wydatkow i na cele ustalone
w uchwale budzetowe;j.

2. Zawieranie umow wieloletnich, ktorych realizacja wykracza poza rok budzetowy,

a okres ich realizacji, taczne naktady finansowe, limity wydatkow w poszczegolnych
latach i limit zobowiazan okreSlono kwotowo i konkretnie, moze nastepowac
wytacznie do limitow wydatkow planowanych na okres ich realizacji okreslonych
w wykazie przedsiewziec wieloletniej prognozy finansowej Gminy Gryfino.

3. Zawieranie umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest
niezbedna do zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki, a wynikajace z nich
ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy i charakter umow jest bezterminowy (bez
okreslenia kwotowego, z ustalong stawka jednostkowg), moze nastepowac
w ramach zaplanowanych wydatkow biezacych okreslonych w uchwale budzetowej
oraz w wieloletniej prognozie finansowej Gminy Gryfino.

4. W przypadku, gdy dokumentacja postepowania zostata sporzagdzona na odwrocie
rachunku, w aktach komorki merytorycznej powinna pozostac potwierdzona, ,za
zgodnosc z oryginatem” kserokopia, ktora petni role dokumentacji.

5. Naruszenie zasad, o ktorych mowa w ust. 1-3 stanowi naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§ 39. 1. Zlecenie jest podstawa zaciggnigcia zobowigzania w przypadku, gdy z danym
kontrahentem nie podpisano stosownej umowy. Zlecenia wykorzystywane sa do realizacji
drobnych zakupow ustug (np. serwisowych, przegladow technicznych) lub towarow
(np. kwiatow, materiatow eksploatacyjnych, materiatow stuzacych do biezacych napraw
sprzetow i mebli biurowych oraz do innych prac konserwatorskich).

2. Zgodnie z Zasadami udzielania zamowien publicznych obowigzujacymi w Urzedzie,

w przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia przekracza kwote 10 000 zt netto, zakazane
jest sporzadzenie umowy w formie uproszczonej - zlecenia, zamowienia.

3. Zlecenie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy jest
przekazywany kontrahentowi, a drugi opatrzony odpowiednim uzasadnieniem
pozostaje w aktach komarki organizacyjnej przygotowujacej i realizujacej zlecenie.

4, Wzor zlecenia okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Zlecenia rejestrowane s3 w programie ,Dysponent”, w zaktadce ,Umowy” celem
zaangazowania Srodkow zgodnie ze zrodtem finansowania danego zlecenia.
Rejestracji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej realizujacej dane zlecenie.

6. Zlecenie zarejestrowane w Centralnym rejestrze umow, z nadanym numerem CRU
podpisuja:

1) Skarbnik lub osoba upowazniona do sktadania kontrasygnaty;
2) Burmistrz lub osoba, ktorej udzielono petnomocnictwa do zaciggania zobowiazan.

7. Po wykonaniu zlecenia jego kserokopia wraz z dowodem ksiegowym
dokumentujagcym dana operacje gospodarcza przekazywana jest do SKF.

§ 40. 1. Dowodami dokumentujgcymi transakcje zakupu oraz sprzedazy towarow,
dostaw i ustug sa:
faktury;
korekty faktur;
rachunki;
noty ksiegowe;
inne dowody ksiegowe.

g~ wWN =
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2. Faktury powinny spetnia¢ wymogi zawarte w § 21 niniejszej instrukgji.

§ 41. 1. Faktury dotyczace sprzedazy wystawia Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej,
Rolnictwa i Gospodarki NieruchomosSciami (zwany dalej BWG), w zakresie swoich zadan,
zgodnie z zawartymi umowami.

2. Pozostate faktury dotyczace sprzedazy wystawia SKF.

3. SKF generuje miesieczny wydruk rejestru sprzedazy po uprzednim uzgodnieniu

sprzedazy z BWG.

§ 42. 1. Rachunek - jest dokumentem ksiegowym, na podstawie ktorego dokonywana
jest zaptata Srodkow pienieznych za zakupiony towar lub zrealizowane ustugi.
2. Rachunek zawiera informacje okreslajace:
imiona i nazwiska, nazwy lub nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
date wystawienia i numer kolejny rachunku;
nazwe towaru lub ustugi;
jednostke miary i iloS¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug;
cene towaru lub ustugi;
wartosc sprzedazy;
potwierdzenie otrzymania Srodkow pienieznych lub termin zaptaty.

LISZELEED

§ 43. 1. Lista ptac okreSla wszelkie sktadniki wynagrodzenia wraz z obcigzeniami

i narzutami oraz kwote wynagrodzenia do wyptaty.

2. Podstawa sporzadzenia listy ptac sa w szczegolnosci:

angaze;

wnioski o wyptate nagrod lub premii;

inne dowody zrodtowe;

dane wprowadzane przez SEO do zintegrowanego systemu kadrowo-ptacowego.

3. SEO odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen sporzadza listy ptac w jednym
egzemplarzu dokonujac potracen z roznych tytutow, ktore s3 ewidencjonowane
na kartotekach osobowych poszczegolnych pracownikow.

4, Szczegotowy opis zasad sporzadzania i obiegu listy ptac znajduje sie w Rozdziale 8.

—
T

§ 44. 1. Wniosek o wyptate dotacji przedtozony do SKF na podstawie zawartej umowy
powinien zawierac:
1) wskazanie nazwy podmiotu dotowanego;
2) cel dotacji z podaniem numeru umowy;
3) kwote dotacji wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej, zadania oraz sposobu
finansowania;
4) numer rachunku bankowego na jaki nalezy przekazac¢ dotacje;
5) termin przekazania dotacji.
2. Rozliczenie dotacji przyznanej przez Gmine Gryfino, nalezy przedtozy¢ do SKF
w terminie do konca lutego nastepnego roku, na druku stanowiacym Zatacznik nr 2
do niniejszej instrukgji.

§ 45. 1. Polecenie ksiegowania — stanowi podstawe dokonania zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien, rejestrow lub rozliczen
wewnetrznych oraz stuzy do korygowania btednych zapisow w ksiegach rachunkowych.

2. Polecenia ksiggowania sporzadzane s3 na biezaco przez pracownikow SKF

lub Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych (zwanego dalej SKP) w jednym

egzemplarzu.
3. Polecenie ksiegowania zawiera informacje dotyczace konta syntetycznego,
analitycznego, sum pojedynczych - czastkowych, ogolnych - kontrolnych,
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klasyfikacje budzetowa oraz date wystawienia.

4. Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca, a po dokonaniu kontroli
pod wzgledem merytorycznym, zatwierdza i podpisuje jednoosobowo odpowiednio
Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba.

§ 46. 1. Nota ksiegowa - stuzy do udokumentowania:

1) obcigzenia - nota obcigzeniowa;

uznania - nota uznaniowa.

2. Nota ksiegowa zawiera co najmniej:

nazwe wystawcy;

nazwe odbiorcy;

tytut obciagzenia lub tytut uznania;

kwote obcigzenia lub uznania;

termin uregulowania zobowigzania lub naleznosci;

podpis osoby wystawiajacej, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nota ksiegowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika SKF.

) noty ksiegowe dotyczace sprzedazy, podpisywane sa tylko przez osobe wystawiajaca;

2) pozostate noty ksiegowe (np. dotyczace kar umownych) podpisywane s3 przez osobe

wystawiajacg, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez

pracownika SKF, a nastepnie s3 zatwierdzane i podpisywane przez Burmistrza lub

osoby przez niego upowaznione.

4. Wzor noty ksiegowej stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgji.

5. Pierwszy egzemplarz noty ksiegowej przekazuje sie zainteresowanemu, drugi
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest
przechowywany w aktach ksiegowych.

N
~

LD

—

§ 47. 1. Nota odsetkowa - jest dokumentem stanowigcym podstawe zadania odsetek
z tytutu nieterminowej ptatnosci kontrahenta.
2. Note odsetkowa sporzadza w dwoch egzemplarzach, w ustawowym terminie
pracownik SKF lub SKP.
3. W nocie odsetkowej ustala sie¢ odsetki za zwtoke w regulowaniu naleznosci,
powotujac sie na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
4. Note odsetkowa podpisuja:
1) sporzadzajacy - potwierdzajac zgodnosc formalng, rachunkowa i merytoryczng;
2) Naczelnik SKF, SKP lub osoba upowazniona - zatwierdzajac wysokosc naliczonych
odsetek za zwtoke.
5. Pierwszy egzemplarz noty odsetkowej wysytany jest do kontrahenta nie rzadziej
nizna ostatni dzien kazdego roku, drugi egzemplarz pozostaje w SKF lub SKP
stanowigc podstawe odpowiednich zapisow ksiegowych.

§ 48. 1. Wezwanie do zaptaty lub upomnienie - stuzy do powiadomienia
o niezaptaconych naleznosciach wraz z odsetkami za zwtoke.
2. Wezwanie (upomnienie) sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik SKP
odpowiedzialny za realizacje dochodow i naleznosci Urzedu.
3. W wezwaniu (upomnieniu) podaje sie nalezno$¢ gtowna i odsetki powotujac
sie na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
4. Wezwanie (upomnienie) podpisuja:
1) sporzadzajacy - potwierdzajac zgodnos¢ merytoryczng;
2) Kierownik komorki organizacyjnej - zatwierdzajagc forme wezwania do zaptaty
naleznosci.
5. Jeden egzemplarz wezwania (upomnienia) wysytany jest do kontrahenta listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast drugi egzemplarz
pozostaje w SKP i stanowi podstawe do dalszej windykacji naleznosci.
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§ 49. 1. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia

uzgodnienia sald kont rozrachunkowych.

9)

2. Wezwanie do uzgodnienia sald naleznosSci sporzadza w dwoch egzemplarzach
pracownik SKF lub SKP i wysyta do kontrahenta w celu potwierdzenia.

3. Przestane przez kontrahenta wezwanie do uzgodnienia sald zobowigzan Urzedu,
zostaje sprawdzone i uzgodnione przez pracownika SKF lub SKP. Po podpisaniu
przez osobe sprawdzajaca uzgodnione saldo zostaje odestane w jednym
egzemplarzu do kontrahenta, natomiast drugi egzemplarz pozostaje w SKF lub SKP.

§ 50. 1. Tryb postepowania przy wydawaniu delegacji dla pracownikow Urzedu:
Kierownik komorki organizacyjnej informuje Naczelnika SEO o potrzebie delegowania
pracownika poza state miejsce pracy w zwigzku z jego udziatem w szkoleniu,
konferencji itp.;
informacja powinna byc ztozona na piSmie w formie wniosku i zawierac:

a) imie i nazwisko delegowanego pracownika;

b) temat, czas i miejsce szkolenia;

c) cene szkolenia;

d) Srodek lokomocji;

e) organizatora szkolenia, konferencji, targow itp.
Naczelnik SEO weryfikuje wniosek, nastepnie opiniuje go i przedktada Sekretarzowi
celem uzyskania aprobaty.
Decyzje w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje Burmistrz lub
inna upowazniona osoba.
SEO zgtasza udziat pracownika w szkoleniu i wystawia pracownikowi delegacje.
Inne wyjazdy wymagajace wydania pracownikowi delegacji realizowane s3 przez kadry
Urzedu tylko na polecenie Burmistrza, jego zastepcow, Sekretarza, Skarbnika lub osoby
upowaznionej.
SEO jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego
krajowego oraz polecenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

a) imie i nazwisko delegowanego pracownika;

b) pieczec nagtowkows;

c) nazwe i adres instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany;

d) cel podrozy;

e) czas trwania delegacji;

f) okreslenie srodka lokomocji;

g) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd;

h) numer ewidencyjny;

i) date wystawienia.
Procedure dotyczaca udziatu w szkoleniach nalezy rozpoczac najpozniej na 5 dni przed
uptywem terminu zgtoszenia uczestnika do udziatu w szkoleniu.

10) Ewidencje szkolen i wydanych delegacji prowadzi SEO.
11) Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez pracownika,

rezygnacje z ich rozliczenia lub z powodu odwotania wyjazdu, winny byc¢ ztozone
do SKF z odpowiednia adnotacja dokonana przez delegowanego pracownika.
2. Tryb postepowania przy wydawaniu delegacji dla radnych Rady Miejskiej:
Przewodniczacy Rady Miejskiej w Gryfinie lub jego zastepca informuje Kierownika Biura
Obstugi Rady (dalej BOR) o potrzebie delegowania radnego poza miejscowosc, w ktorej
znajduje sie siedziba rady w zwiazku z jego udziatem w podrozy stuzbowej, majacej
bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu.
Informacja powinna byc ztozona na piSmie w formie wniosku i zawierac:

a) imie, nazwisko i funkcje osoby delegowanej,
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b) temat, czas i miejsce podrozy stuzbowej,
c) Srodek lokomocgji,
d) organizatora podrozy stuzbowej.

3) BOR dokonuje zgtoszenia udziatu radnego w szkoleniu i wystawia delegacje.
4) BOR jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego.
5) Delegacja winna zawierac:

a) pieczec nagtowkowa Rady Miejskiej w Gryfinie (dalej Rada),

b) imie i nazwisko delegowanego oraz petniona przez niego funkcje,
nazwe i adres instytucji, do ktorej radny jest delegowany,

cel podrozy,

czas trwania delegacji,

okreslenie sSrodka lokomogji,

podpis i funkcje osoby zlecajacej wyjazd,

numer ewidencyjny,

i) date wystawienia.

o o n
~— T —

ze2

Ewidencje podrozy stuzbowej, majacej bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu
i wydanych delegacji radnych prowadzi BOR.

Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez radnego
lub rezygnacje zich rozliczenia, winny byc ztozone do SKF z odpowiednia adnotacja
dokonang przez delegowanego radnego.

§ 51. 1. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego

odpowiedzialny jest delegowany pracownik (radny).

2. Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:

1) prawidtowo wypetniona delegacja;
2) dowody poniesionych kosztow przez pracownika (radnego):

a) bilety kolejowe, autobusowe, lotnicze,

b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.

Pracownicy korzystajacy w czasie podrozy stuzbowej z samochodow prywatnych
sg rozliczani zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wtasnosciag pracodawcy.

Rozliczenia kosztow podrozy delegowany dokonuje w terminie 14 dni, liczac od dnia
nastepujacego po zakonczeniu podrozy stuzbowe;j.

Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego oraz koniecznoSc¢ poniesionych kosztow
potwierdza bezposSredni przetozony lub osoba upowazniona sktadajac podpis przy
pieczatce: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

. Zarejestrowane delegacje dotyczace wyjazdow stuzbowych  krajowych

i zagranicznych, odpowiednio pracownik SEO lub BOR opatruje odpowiednia
klasyfikacja budzetowa, a nastepnie zarejestrowang delegacje przekazuje
pracownikowi SKF.

Wyznaczony pracownik SKF sprawdza delegacje pod wzgledem formalno-
rachunkowym biorgc za podstawe powszechnie obowigzujace przepisy prawne
oraz przepisy wewnetrzne okreslone w § 4.

Dowodem sprawdzenia delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym
jest ztozenie podpisu idaty na delegacji przez pracownika upowaznionego
do kontroli.

Rozliczone i sprawdzone delegacje podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez
Gtownego Ksiegowego lub upowazniong osobe oraz Burmistrza lub upowazniong
osobe, a nastepnie dokonywany jest przelew Srodkow narachunek bankowy
delegowanego.
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§ 52. 1. Wniosek o zaliczke - stanowi dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na
pokrycie wydatkow, ktorych nie mozna dokonac przelewem.

2.
3.

4.

10.

11.

12.

13.

Wzor wniosku o zaliczke stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej instrukgji.

Wniosek o zaliczke jest sporzadzany w jednym egzemplarzu przez osobe
wnioskujaca o wyptate okreslonej sumy na dokonanie zakupow.

Wnioskodawca wypetnia gorng czesc formularza zaliczki, okreSlajac proponowana
wysokosSC zaliczki, rodzaj wydatkow, na ktore ma byC przeznaczona zaliczka,
klasyfikacje budzetowa, rodzaj zadania oraz termin rozliczenia, ktory nie moze byc
dtuzszy niz 14 dni od daty wyptaty zaliczki.

Zaliczki rejestrowane s3 w programie ,Dysponent”, w zaktadce ,Umowy”, celem
zaangazowania Srodkow zgodnie ze zrodtem finansowania danej zaliczki. Rejestracji
dokonuje pracownik komorki organizacyjnej, z ktorej Srodkow zostanie
sfinansowana dana zaliczka.

Wniosek o zaliczke wraz z wpisanym numerem CRU sprawdza i zatwierdza
upowazniony pracownik SKF w programie ,Dysponent”.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke dokonywany jest przelew na rzecz
osoby wnioskujacej.

Dla zabezpieczenia mozliwoSci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie
zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia.

Zaliczka nie moze byc zatwierdzona do wyptaty, jezeli osoba wnioskujaca o zaliczke
nie rozliczyta sie z uprzednio otrzymanej zaliczki.

Pracownicy, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupow
(zaopatrzenie, czynnosci administracyjno-gospodarcze, kierowcy) moga otrzymac
zaliczki state.

W przypadku zaliczek statych, pracownik rozlicza sie co miesigc, w terminie
do 30-go dnia kazdego miesiaca, otrzymujac rownowartos¢ wydatkowanej kwoty
na podstawie dowodow poniesionych wydatkow dotaczonych do rozliczenia
zaliczki.

W przypadku nierozliczenia si¢ z zaliczki zgodnie z ust. 8 pobrang zaliczke potraca
sie z najblizszego wynagrodzenia.

W przypadku zaliczek, o ktorych mowa w ust. 10, z niewykorzystanych w danym roku
kalendarzowym srodkow finansowych, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia
sie nie pozniej niz do konca danego roku kalendarzowego.

§ 53. 1. Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki.

2.

3.

Rozliczenie zaliczki sporzadza w jednym egzemplarzu osoba zobowigzana
do rozliczenia zaliczki.

Osoba zobowigzana do rozliczenia zaliczki wypetnia druk ,Rozliczenie zaliczki
pobranej” stanowigcy Zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji, podajac wszystkie
dowody zrodtowe (rachunki) optacone z kwoty zaliczki.

Osoba zobowigzana do rozliczenia zaliczki ustala kwote niewykorzystanej zaliczki
do zwrotu przelewem na rachunek bankowy Urzedu.

Sprawdzenia i zatwierdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem merytorycznym
dokonuje kierownik komorki organizacyjne;j.

Sprawdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuje
wyznaczony pracownik SKF.

Rozliczenie zaliczki zatwierdzaja: Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba
oraz Burmistrz.

§ 54. W jednostce obowiazuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych, zgodna z uregulowaniami zawartymi w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
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Rozdziat 6
DOWODY BANKOWE

§ 55. 1. Polecenie przelewu - jest zleceniem dla banku obstugujacego Urzad, wyptaty
bezgotowkowej Srodkow z wtasciwego rachunku bankowego.

2.

Na podstawie sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych
obcych oraz dowodow ksiegowych wtasnych, polecenie przelewu wprowadza
pracownik SKF odpowiedzialny za prawidtowe przeniesienie do systemu
bankowego danych zawartych w dowodzie ksiegowym, a w szczegolnosci nazwy
kontrahenta, numeru rachunku bankowego, tytutu ptatnosci oraz kwoty.

Polecenia przelewu podpisuja do realizacji w systemie bankowym dwie
upowaznione osoby - zgodnie z kartg wzorow podpisow ztozong w banku.

Bank obcigza odpowiedni rachunek Urzedu po czym przysyta wyciag bankowy
stanowiacy potwierdzenie dokonanych ptatnosci.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego, pracownik SKF odpowiedzialny za ewidencje
dokonuje jego sprawdzenia i dekretacji, a nastepnie ewidencjonuje operacje
finansowe w urzadzeniach ksiegowych.

§ 56. 1. Zrealizowane dowody ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez kontrahentow,
banki ijednostki organizacyjne, po sprawdzeniu przez pracownikow SKF, iz zostaty
zaksiegowane w urzadzeniach ksiegowych, zostaja odtozone do zbiorow.

2.

Zaksiegowane dowody ksiegowe przechowuje sie w porzadku chronologicznym
wedtug odpowiedniego rejestru - zgodnie z kolejnoScig zapisow w ksiedze
rachunkowej (dziennik gtowny).

Rozdziat 7 . .
DOKUMENTOWANIE | I;WIDENC]ONOWANIE SRODKOW TRWALYCH
ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

§ 57. 1. Uzyte okreSlenia oznaczaja:

1) ,Srodki trwate” - sktadniki majatku okreslone w ustawie o rachunkowosci;

2) ,Pozostate Srodki trwate” - przedmioty, ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza
10.000,00 zt, z wytaczeniem elementow o wartosci do 2.000,00 zt, ktore ksiggowane s3
bezposrednio w koszty.

2.

3.

4.

Zestawy komputerowe, komputery i laptopy zalicza sie do Srodkow trwatych
bez wzgledu na ich wartosc.

Do pozostatych Srodkow trwatych niepodlegajacych wytaczeniu, o ktorych mowa
w ust. 2 zalicza sie sprzet elektroniczny (w tym tablety).

Meble ujmuje sie w ewidencji pozostatych Srodkow trwatych bez wzgledu
na ich wartosc.

§ 58. 1. Ewidencja iloSciowo-wartoSciowa majatku prowadzona jest dla Srodkow
trwatych oraz dla pozostatych Srodkow trwatych w programach ,Srodki trwate” i ,Pozostate
Srodki trwate”.

2.
3.
4,

5.

Ewidencje iloSciowo-wartosciowa Srodkow trwatych prowadzi SKF.

Ewidencje iloSciowo-wartosciowa pozostatych Srodkow trwatych prowadzi SEO.

Dla Srodkow trwatych tworzacych zasoby mienia Gminy, w tym gruntow, ewidencja
iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest przez BWG (analitycznie).

Ewidencja wartoSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest analitycznie przez
Referat Informatyki (zwany dalej BRI) w korespondencji z SKF (syntetycznie).
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§ 59. 1. Sktadniki majatku uzywane przez Urzad, z wytaczeniem wartoSci
niematerialnych i prawnych podlegaja oznaczeniu numeracja w postaci kodu kreskowego,
zgodna z baza danych wynikajaca z programow ,,Srodki trwate” i ,,Pozostate srodki trwate”.

2. Za prawidtowe oznakowanie majatku Urzedu odpowiedzialny jest Naczelnik SEO

z wytaczeniem ust. 3.

3. Za prawidtowe oznakowanie maszyn, urzadzen, komputerow, laptopow i aparatow

odpowiada BRI.

§ 60. Do dokumentowania zmian stanu Srodkow trwatych stuza nastepujace
ujednolicone formularze:
1) ,OT” - przyjecie Srodka trwatego;
2) ,PT" - protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego;
3) ,LT" - likwidacja Srodka trwatego.

§ 61. 1. Dokument ,OT" - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia Srodka trwatego

do uzytkowania.

2. Dokument ,OT” wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej w dniu
faktycznego przyjecia Srodka trwatego do eksploatacji.

3. Pracownik komorki merytorycznej dokonujacy zakupu, opisuje dowod ksiegowy
pod wzgledem merytorycznym zgodnie z § 28.

4, Pracownik SEO lub SKF potwierdza na dokumencie zakupu fakt
zaewidencjonowania danego sktadnika majatku w programach ,Srodki trwate” lub
»Pozostate Srodki trwate”, poprzez wpisanie numeru inwentarzowego.

5. Fakture lub rachunek, na podstawie ktorych wprowadzono dany sktadnik majatku
do ewidencji, komorka merytoryczna przekazuje niezwtocznie do SKF.

§ 62. Podstawe sporzadzenia dokumentu ,OT” stanowia:

1) przy zakupie: faktura VAT lub rachunek dostawcy;

2) przy zakupie potaczonym z montazem: faktura VAT dostawcy, protokot odbioru
technicznego;

3) przy przyjeciu z inwestycji: protokot odbioru inwestycji i faktury;

4) w przypadku ujawnienia Srodka trwatego przez komisje inwentaryzacyjna podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisow z natury z wyciagiem z protokotu
rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych, zawierajagce wartoSC inwentarzowa
i umorzenie ujawnionego Srodka.

§ 63. 1. Formularz ,,OT” wypetniany jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla SEO lub SKF;
2) drugi egzemplarz dla komorki merytorycznej;
3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke okreSlonymi

Srodkami trwatymi.

2. W formularzu ,,OT” wypetnieniu podlegaja wszystkie rubryki, w szczegolnosci nalezy
podac doktadna i petng nazwe Srodka trwatego, date przekazania do uzytkowania,
dane charakterystyczne Srodka trwatego (numer seryjny, numer silnika, numer
podwozia itp.), nazwe dostawcy, numer i date wystawienia faktury, miejsce
uzytkowania, wartoS¢ nabycia, symbol uktadu klasyfikacyjnego, numer
inwentarzowy, czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za Srodek trwaty
lub parafke z imienna pieczatka.

3. Numer inwentarzowy powinien byc trwale naniesiony na Srodek trwaty przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi.

§ 64. Dokument ,,OT” podpisuja:
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1) zespot przyjmujacy Srodek trwaty — Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba;
2) osoba, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym.

§ 65. 1. Pracownik SKF sprawdza zgodnosc formalna i rachunkowa dokumentu ,0T”
zdokumentami towarzyszacymi: protokotem odbioru technicznego, faktura VAT
i ewidencja inwestycji, a nastepnie dekretuje dokument zgodnie z planem kont
w urzadzeniach syntetycznych ianalitycznych zintegrowanego programu finansowo-
ksiegowego.

2. Dowodem sprawdzenia i zaewidencjonowania dokumentu OT jest ztozenie podpisu

przez pracownika SKF.

§ 66. 1. Dokument ,PT” - stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania
Srodka trwatego dla innego podmiotu oraz nieodptatnego przejecia Srodka trwatego
od innego podmiotu.

2. Nieodptatne przekazanie Srodka trwatego innej jednostce organizacyjnej moze

nastapic po podjeciu przez Burmistrza zarzadzenia w tej sprawie.

3. Protokot przekazania lub przejecia sporzadzany jest przez pracownika komorki

organizacyjnej, odpowiedzialnej za gospodarke okresSlonymi Srodkami trwatymi
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) pierwszy egzemplarz dla gminnej samorzadowej jednostki organizacyjnej;

2) drugi egzemplarz dla SEO lub SKF;

3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke okreSlonymi

Srodkami trwatymi.

4. Dokument ,PT” podpisuja strona przekazujaca i strona przyjmujaca Srodek trwaty,

Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

§ 67. Pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za gospodarke Srodkami
trwatymi przekazuje egzemplarz dokumentu ,,PT” podpisany przez odbiorce dokumentu do
SKF w celu jego zaewidencjonowania.

§ 68. 1. Dokument ,LT” - stuzy do udokumentowania likwidacji Srodka trwatego lub
jego odsprzedazy. Dokument stanowi potwierdzenie fizycznej likwidacji Srodka trwatego.
2. Dokument sporzadzany jest przez pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za gospodarke Srodkami trwatymi (komorka merytoryczna)
w trzech egzemplarzach, na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub protokotu
komisji kasacyjnej zatwierdzonych przez Burmistrza.
3. Dokument przekazuje sie:
1) pierwszy egzemplarz do SKF lub SEO;
) drugi egzemplarz do komorki organizacyjnej, w ktorej Srodek trwaty byt uzytkowany;
) trzeci egzemplarz do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke srodkami
trwatymi.

§ 69. 1. Do dokumentu ,LT” dotacza si¢ nastepujace dokumenty:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokot komisji likwidacyjnej;
2) fakture lub rachunek.
2. W przypadku, gdy likwidowany srodek trwaty nie podlega odsprzedazy, zatacznik
stanowi protokot fizycznej likwidacji, w szczegdlnosci:
1) w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu;
2) w przypadku uzyskania czesci z rozbiorki - dowod przyjecia do magazynu.
3. Dokument ,LT” zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
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§ 70. Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie Srodkami
trwatymi przekazuje niezwtocznie zatwierdzony dokument ,LT” pracownikowi SKF lub SEO
w celu ujecia go w ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetycznej Srodkow trwatych.

§ 71. 1. Pracownik SKF, odpowiedzialny za ewidencje Srodkow trwatych, sprawdza
dokument ,LT”" pod wzgledem formalno-rachunkowym i wprowadza go do urzadzen
ksiegowych.

2. Dowodem zaewidencjonowania i sprawdzenia dokumentu LT jest ztozenie podpisu

przez pracownika SKF.

§ 72. 1. Dokument w formie protokotu fizycznej likwidacji - stuzy do stwierdzenia faktu
fizycznej likwidacji Srodka trwatego.
2. Protokot sporzadza komisja likwidacyjna w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem
dla:
1) SKF lub SEO;
2) komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke Srodkami trwatymi;
3) komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzytkowany.
3. Protokot likwidacji sporzadza sie w dniu dokonania likwidacji. Podstawa
sporzadzenia protokotu jest:
1) wniosek komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za gospodarowanie Srodkiem
trwatym o likwidacje Srodka trwatego;
2) protokot oceny technicznej;
3) decyzja Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.
4. W protokole likwidacji komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej
likwidacji.
5. Protokot likwidacji stanowi zatacznik do dokumentu ,LT".

§ 73. 1. SKF - nadaje numery inwentarzowe Srodkow trwatych na dokumencie przyjecia
(OT).

2. SEO:
1) odpowiada za obrot i gospodarke pozostatymi Srodkami trwatymi z wytaczeniem
ust. 3-7;
2) nadaje numery inwentarzowe pozostatym Srodkom trwatym zakupionym na potrzeby
Urzedu zgodnie z numeracja zawartg w programie ,Srodki trwate”.
3. BRI - odpowiada za obrot i gospodarke wartoSciami niematerialnymi i prawnymi.
4. BWG - odpowiada za obrot i gospodarke gminnym zasobem nieruchomosci.
5. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (zwane dalej BZK) - odpowiada za obrot
i gospodarke Srodkami transportu Urzedu, pozostatymi Srodkami trwatymi
z zakresu obrony cywilnej i Gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych.
6. Kazda z komorek organizacyjnych odpowiada za obrot i gospodarke pozostatymi
Srodkami trwatymi w jednostkach pomocniczych (sotectwach) w zakresie swoich

obowiazkow.
7. Naczelnicy komorek merytorycznych, w ktorych wystawiane s3 dokumenty: OT, PT,
LT - odpowiadaja za wystawianie wszystkich dowodow przychodowych

i rozchodowych dotyczacych Srodkow trwatych, pozostatych Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8. Pracownik, z ktorym rozwigzywany jest stosunek pracy ma obowigzek przed
rozwigzaniem umowy rozliczyc si¢ z powierzonego mu mienia.

§ 74. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za stan Srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych Srodkow trwatych znajdujacych
sie w podlegtych im komorkach organizacyjnych.
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Rozdziat 8
DOKUMENTACJA DOTYCZACA WYPLAT WYNAGRODZEN

§ 75. 1. Wynagrodzenia obejmuja wyptaty pieniezne oraz ekwiwalenty.

2. Wynagrodzenia s3 wyptacane bezposrednio pracownikom lub osobom fizycznym.
Stanowig wydatki Urzedu ponoszone na optacenie wykonywanej na jego rzecz
pracy, niezaleznie od zrodet finansowania tych wyptat i Swiadczen oraz bez wzgledu
na podstawe stosunku pracy badz innego stosunku prawnego lub czynnosci
prawnej, na ktorych podstawie jest Swiadczona praca.

§ 76. Wynagrodzenia osobowe pracownikow obejmuja, w szczegolnosci:

1) wynagrodzenia zasadnicze;
2) dodatki funkcyjne;

3) dodatki stazowe;

4) dodatki specjalne;

5) premie;

6) nagrody;

7) nagrody jubileuszowe;

8) odprawy;

\O

) odprawy emerytalne lub rentowe;
10) odprawy posmiertne;
11) ekwiwalent za niewykorzystany urlop.

§ 77. 1. Dokumentacje wynagrodzen osobowych stanowia:
1) karty wynagrodzen;
2) listy ptac.
2. Sumy wynagrodzen nanoszone s3 do miesiecznych kart wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow wraz z obliczonymi sktadkami i potragceniami.

3. Na podstawie kart wynagrodzen, sporzadza sie listy ptac obejmujace
wynagrodzenia.

§ 78. 1.Dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzen osobowych jest lista
ptac sporzadzana na podstawie kartotek wynagrodzen pracownikow, w ktorych podstawa

zapisow s3 dowody zrodtowe sporzadzane i sprawdzane przez merytorycznych
pracownikow Urzedu.

2. Dowodami zrodtowymi stanowigcymi podstawe wyptaty wynagrodzen osobowych
sg w szczegolnosci:

akty wyboru Burmistrza;

akt powotania zastepcow Burmistrza i Skarbnika;
umowy o prace pracownikow Urzedu;

informacje o ustaniu stosunku pracy;

-_—

ul

pisemne informacje zawarte w umowach o nabyciu prawa do:
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nagrod jubileuszowych,

odpraw,

odpraw poSmiertnych,

odpraw emerytalno-rentowych,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

nabycia prawa do ekwiwalentu pienigeznego za urlop wypoczynkowy;
6) pisemne informacje o zakresie korzystania z:

a) urlopow wychowawczych,
b) urlopow bezptatnych;
7) pisemne adnotacje sktadane na drukach opracowanych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) w celu naliczenia:

a) zasitku chorobowego,
b) zasitku rehabilitacyjnego,
c) zasitku macierzynskiego,
d) zasitku opiekunczego;
3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-5 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z czego:

1) pierwszy egzemplarz przekazuje sie pracownikowi;
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w SEO w aktach osobowych pracownika;

3) trzeci egzemplarz przekazuje sie pracownikowi naliczajagcemu wynagrodzenia w celu
dotaczenia do akt ptacowych pracownika;

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6 sporzadza sie w dwoch egzemplarzach,
ktore dotacza sie do akt osobowych oraz akt ptacowych pracownika.

—h
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§ 79. Wszystkie dowody zrodtowe, stanowiace podstawe sporzadzenia kartotek
wynagrodzen i listy ptac, o ktorych mowa w § 78 ust. 2 pkt 1-6 podpisuje Burmistrz lub
upowazniona osoba.

§ 80. 1. Podpisane przez Burmistrza lub inng upowazniong osobe dowody zrodtowe,
o ktorych mowa w § 78 ust. 2 pkt 1-6 podlegaja ewidencji w urzadzeniach zintegrowanego
programu kadrowo-ptacowego.

2. Ewidencji dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje pracownik SEO
odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen.

§ 81. Po otrzymaniu dokumentow, o ktorych mowa w § 80 pracownik odpowiedzialny
za naliczanie wynagrodzen sprawdza zgodnos¢ danych osobowych i kwot zawartych
w wyzej wymienionych dokumentach z danymi zawartymi w programie kadrowo-
ptacowym.

§ 82. Dokumenty, o ktorych mowa w § 78 ust. 2 pkt 7 pracownicy Urzedu przedktadaja
bezposrednio pracownikowi SEO, ktory rejestruje je w programie kadrowo-ptacowym
w celu ich naliczenia.

§ 83. Pracownikom odpowiedzialnym za naliczanie wynagrodzen, przekazuje sie:
1) oSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) informacje o okresie urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego;
3) informacje o okresie urlopu bezptatnego.
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§ 84. SEO dokonuje zgtoszenia oraz wyrejestrowania osob objetych obowigzkowym
i dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym na formularzach ustalonych
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i przekazuje je elektronicznie do ZUS w terminach
okreSlonych odrebnymi przepisami.

§ 85. 1. Zgodnie z ustawa Kodeks Pracy z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu
podatkow naleznych od wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne - podlegaja potraceniu nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdow wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikom;
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

2. Potracenia inne niz wymienione w ust. 1, moga by¢ dokonywane wytacznie
na podstawie pisemnej zgody pracownika.

§ 86. 1. Wynagrodzenia bezosobowe stanowig wynagrodzenia wyptacane na podstawie
umow o dzieto i umow zlecen.
2. W celu powierzenia okreslonym wykonawcom, wykonania prac doraznych,
nieprzewidzianych w planie zatrudnienia, zawiera si¢ z nimi umowy cywilnoprawne,
w szczegolnosci:
1) umowe zlecenie;
2) umowe o dzieto.
3. Umowy, o ktorych mowa w ust. 2 komorka organizacyjna zlecajaca prace sporzadza
w trzech egzemplarzach, z czego:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje sie wykonawcy;

2) drugi egzemplarz przekazuje sie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni,
do SEO celem dokonania zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego w terminie
okresSlonym w przepisach szczegolnych oraz dokonania naliczenia wynagrodzenia
celem wykonania listy ptac;

3) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach spraw komorki organizacyjnej zlecajacej prace.

§ 87. Podstawa do wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
jest rachunek wystawiony przez zleceniobiorce wraz z osSwiadczeniem niezbednym
do rozliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sktadek ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego.

§ 88. 1. Honoraria obejmuja wynagrodzenia za prace tworcze, autorskie i realizatorskie,
wykonane przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2. Do rozliczania honorariow stosuje sie zasady, o ktorych mowa w § 87.

3. Podstawa wyliczenia i dokonania wyptaty honorarium dla zleceniobiorcy jest
prawidtowo wystawiony rachunek.
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§ 89. Rachunki za prace zlecone i honoraria podlegaja obiegowi i kontroli zgodnie
z zasadami zawartymi w Rozdziale 4.

§ 90. 1. SEO sporzadza wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

2. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje Naczelnik SEO lub inny upowazniony
pracownik.

3. Na podstawie wykazu, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza sie liste ptac dotyczaca
wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

§ 91. 1. Listy ptac sporzadza i przechowuje w jednym egzemplarzu SEO.
2. Kazdy pracownik otrzymuje z SEO comiesieczny odcinek ptacowy.

§ 92. Listy ptac podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca;
2) Naczelnik SEO lub upowazniona osoba - pod wzgledem merytorycznym;
3) Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba - pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) Burmistrz lub upowazniona osoba.

§ 93. Listy ptac za dany miesigc powinny zawierac nastepujace dane:

1) liczbe porzadkowsg;

2) nazwisko i imig;

3) kwote wynagrodzenia brutto z podziatem na poszczeg6lne sktadniki;

4) kwote ewentualnych dodatkow statych i przejsciowych z podziatem na poszczegolne

tytuty;

kwote zasitkow z podziatem na poszczegolne tytuty;

kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;

kwote wynagrodzen netto;

wysokosc sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
wysokosS¢ podatku.
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§ 94. Ewentualne btedy w listach ptac moga by¢ korygowane w sposob przewidziany
w § 19.

§ 95. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie na rachunek oszczednoSciowo-
rozliczeniowy, tzw. ROR.

§ 96. Pracownik SEO odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen zobowigzany jest
prowadzi¢ w programie kadrowo-ptacowym nastepujace kartoteki:

1) kart wynagrodzen, w tym zasitku chorobowego;
2) kart zasitkowych;
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3) deklaracji zgody - ubezpieczen grupowych pracownikow Urzedu - na formularzach firm
ubezpieczeniowych.

§ 97. Liste diet naleznych radnym za udziat w sesjach i posiedzeniach komisji
sporzadza BOR na podstawie list obecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji.

§ 98. 1. Liste, o ktorej mowa w § 97 podpisang przez Kierownika BOR, przekazuje
sie pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory dokonuje
ewentualnych potracen i sporzadza liste diet do wyptaty.

2. Liste diet, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuja:
1) Kierownik BOR lub upowazniona osoba - pod wzgledem merytorycznym;
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba - pod wzgledem formalno-rachunkowym;
3) Burmistrz lub upowazniona osoba - celem zatwierdzenia.

§ 99. 1. Liste diet naleznych sottysom sporzadza SEO.

2. Liste, o ktorej mowa w ust. 1 podpisang przez Naczelnika SEO, przekazuje
sie pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory
dokonuje ewentualnych potracen i sporzadza liste diet do wyptaty.

3. Liste diet, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuja:
1) Naczelnik SEO lub upowazniona osoba - pod wzgledem merytorycznym;
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba - pod wzgledem formalno-rachunkowym;
3) Burmistrz lub upowazniona osoba - celem zatwierdzenia.

§ 100. 1. Listy wynagrodzen naleznych inkasentom z tytutu poboru naleznosci gminnych
sporzadza SKP.

2. Listy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisane przez Naczelnika SKP, przekazuje sie
pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory dokonuje
naliczen podatkowych oraz ewentualnych potracen i sporzadza listy do wyptaty.

3. Listy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuja:
1) Naczelnik SKP lub upowazniona osoba - pod wzgledem merytorycznym;
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniona osoba - pod wzgledem formalno-rachunkowym;
3) Burmistrz lub upowazniona osoba - celem zatwierdzenia.

§ 101. Listy, o ktorych mowa w § 97, 99 i 100 powinny zawierac nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa;

2) imie i nazwisko (radnego, sottysa, inkasenta);

3) kwota wynagrodzen brutto;

4) kwota potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;
5) kwota wynagrodzen netto.

§ 102. 1. Pracownik SEO odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen sporzadza:
1) sprawozdania na formularzach i w terminach okreslonych odrebnymi przepisami;

2) deklaracje podatkowe na formularzach i w terminach okreSlonych odrebnymi
przepisami;
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3) deklaracje zasitkow - na formularzach i w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami;

4) deklaracje i rozliczenia ubezpieczen grupowych na formularzach i w terminach
okreslonych przez firmy ubezpieczeniowe;

5) deklaracje rozliczeniowe oraz raporty dla ptatnikow dotyczace rozliczenia naleznych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zrodet ich finansowania -
na formularzach i w terminach wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych;

6) raporty miesieczne dla osob ubezpieczonych dotyczace zestawienia odprowadzonych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne - w terminach wynikajacych z ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktory
pozostaje w aktach.

§ 103. Sprawozdania, deklaracje i raporty, o ktorych mowa w § 102 sporzadza sie
metoda komputerowa, wykorzystujac uzytkowane w Urzedzie programy kadrowo-ptacowe.

§ 104. Dokumenty, o ktorych mowa w §& 102 podpisuje Naczelnik SEO lub osoba
upowazniona.

§ 105. Tryb, sposob i termin archiwizowania: list ptac, kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, deklaracji zgody jak i pozostatych dokumentow ptacowych przeprowadza sie
zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w Rozdziale 13.

Rozdziat 9

ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DOCHODOWYCH
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH OBIEG

§ 106. 1. NaleznoSciami stanowigcymi dochody Gminy sa w szczegolnosci:

podatek od nieruchomosci;

podatek rolny;

podatek lesny;

podatek od srodkow transportowych;

podatek od spadkow i darowizn;

podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

optaty lokalne wymienione w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach

i optatach lokalnych;

8) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

) kary grzywny wymierzane w drodze mandatu karnego;

10) inne optaty wymienione w ustawach, do ktorych okreslania lub ustalania uprawniony
jest Burmistrz miedzy innymi: optata skarbowa, adiacencka, optata za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, renta planistyczna.

2. Naleznosci stanowigce dochody Gminy sa ewidencjonowane w odpowiednich
modutach systemu komputerowego przez komorki merytoryczne, w zakresie
ich kompetencji, na podstawie dokumentow takich jak: umowy, decyzje
administracyjne w tym podatkowe, deklaracje podatkowe oraz pozostate
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dokumenty, na podstawie ktorych powstaje obowigzek zaptaty okreSlonych
naleznosci na rzecz Gminy Gryfino.

3. Wnioski o zwrot nadptat s3 weryfikowane pod wzgledem merytorycznym przez
wtasciwego pracownika SKP, a nastepnie kwoty nadptat sa zatwierdzane do zwrotu
przez Burmistrza lub upowazniona osobe.

4. Podania o udzielenie ulg, zwolnien, do ktorych stosuje sie przepisy Ordynacji
podatkowej lub stosowna uchwate Rady Miejskiej przekazywane s3 do komorki
merytorycznej, ktora dokonuje analizy zadania strony oraz zbiera niezbedny
materiat dowodowy i sporzadza propozycje rozstrzygniecia, ktora przedktada
Burmistrzowi.

5. W przypadku zwtoki w zaptacie naleznosci, SKP wysyta do dtuznika wezwanie
do zaptaty lub upomnienie w zaleznoSci od obowigzujacego trybu postepowania
egzekucyjnego.

6. Brak reakcji na wezwanie lub upomnienie ze strony dtuznika, stanowi podstawe
do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
do Kancelarii Prawnej);

2) administracyjnego - w stosunku do naleznoSci publiczno-prawnych wystawiane
sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
7. Analizy naleznosci wymagalnych na biezagco dokonujg pracownicy SKP.

8. W przypadku stwierdzenia, iz nastgpito przedawnienie naleznosci, SKP sporzadza
adnotacje ze wskazaniem okolicznoSci majacych wptyw na przedawnienie.
Wzor adnotacji stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej instrukgji.

9. W celu terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdania z wykonania
dochodow Gminy, komorki merytoryczne zobowigzane s3a do terminowego
ewidencjonowania dokumentow stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznosci oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

10. Po ujeciu przez SKP w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiegowych
za dany okres obliczeniowy, dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna
prowadzong przez SKF.

11. Po przedtozeniu sprawozdania z wykonania planu dochodow budzetowych do SKF
w terminie do 6-go dnia miesigca dokonuje sie ujecia dochodow w ewidencji
ksiegowej zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Rozdziat 10

PLANOWANIE, ZMIANY | WYKONANIE BUDZETU GMINY GRYFINO ORAZ ZMIANY
WIELOLETNIE) PROGNOZY FINANSOWE) GMINY GRYFINO

§ 107. Wytyczne dotyczace sktadania materiatow planistycznych do projektu budzetu
i projektu zmiany wieloletniej prognozy finansowej s3 corocznie okreslane odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza w sprawie sposobu i trybu przygotowania projektow uchwat
i zarzadzen w zakresie zmian budzetu Gminy Gryfino oraz zmian wieloletniej prognozy
finansowej.
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Rozdziat 11
ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

§ 108. Zasady gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
reguluje:
1) ustawa o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych;
2) zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

§ 109. W celu dokonania wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

do SEO wptywaja nastepujace dokumenty:

1) protokot z posiedzenia komisji socjalnej, do ktorego zatacza sie oryginat umowy
o udzielenie pozyczki;

2) protokot z posiedzenia komisji socjalnej, do ktorego zatacza sie wykaz osob, ktorym
przyznano Swiadczenia;

3) faktury i rachunki za zakupione ustugi;

§110. Po zatwierdzeniu protokotu z posiedzenia komisji socjalnej, pracownik SEO
sporzadza liste do wyptaty przyznanej pozyczki badz Swiadczen socjalnych i przedktada
jado Naczelnika SEO wcelu sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym.

§111. 1.Pracownik SKF dokonuje sprawdzenia otrzymanego od SEO dokumentu
ksiegowego (listy do wyptaty pozyczki lub Swiadczenia socjalnego) pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

2. Na podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dokumentow bedacych podstawa
do wyptaty, pracownik SKF sporzadza przelew bankowy na rachunek
pozyczkobiorcy badz Swiadczeniobiorcy.

3. Przelew podpisuja osoby upowaznione zgodnie z bankowa kartg wzorow podpisow.

§ 112. Swiadczenia socjalne oraz pozyczki wyptacane pracownikom, cztonkom
ich rodzin oraz emerytom irencistom, w zakresie obiegu i kontroli podlegaja zasadom
opisanym w Rozdziale 4.

Rozdziat 12

PROCEDURY DOKUMENTOWANIA WYQATKOW NA PROGRAMY | PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE SRODKAMI UNIJNYMI

§ 113. 1. Wydatki na programy (dziatania) i projekty wspotfinansowane (finansowanie)
sSrodkami funduszy unijnych, planowane na okres realizacji dtuzszy niz jeden rok
budzetowy, ujmowane s3 w zataczniku do uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej.

2. Zasady i zrodta finansowania programow i projektow, o ktorych mowa w ust. 1,
okreSlane s3 wumowach zawieranych z instytucja zarzadzajaca programem
lub decyzjach Burmistrza, o ile petni on funkcje instytucji zarzadzajacej.

3. Dokumentowanie wydatkow (przeptywu Srodkow finansowych) na realizacje
projektow wspotfinansowanych ze Srodkow unijnych oraz zasady obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych reguluja zapisy w umowie o dofinansowanie oraz niniejsza
instrukcja.
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4. Zapis ust. 3 nie dotyczy projektow wtasnych Urzedu dofinansowywanych Srodkami
unijnymi na zasadzie refundacji wydatkow poniesionych na ich realizacje.
Dokumentowanie wydatkow na te projekty nastepuje na zasadach okreslonych
W niniejszej instrukgcji.

Rozdziat 13
ARCHIWIZACJA

§ 114. Do rejestrowania, oznaczania, przechowywania i archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie stosuje sie zasady systemu kancelaryjnego obowiazujacego na
podstawie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 115. Sposob przedktadania do zbiorow dowodow ksiegowych dotyczacych projektow
unijnych okresla § 36.
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Zatacznik nr1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Numer CRU ....ccceeevereercencene
ZLECENIE

Miejsce i data Gryfino, dnia ....cccceeeereeenreenne
Dane Gmina Gryfino
zamawiajacego ul. 1 Maja 16

74-100 Gryfino
Dane kontrahenta
Przedmiot
zamowienia
Termin realizacji
Wartosc¢ zlecenia
Termin ptatnosci

Gmina Gryfino
Dane do faktury/ ul. 1 Maja 16
rachunku 74-100 Gryfino

NIP 858-17-26-078
‘Podpis osoby upowaznionej do kontrasygnaty Podpis osoby Upowaznione] do zaciagania zobowigzan

Planowany wydatek jest legalny, celowy i oszczedny,
zgodny z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
w ramach zabezpieczonych Srodkow pienieznych

w planie finansowym wydziatu w ramach Srodkow ........c.ceeeeeeeveeeeeceennnne *
zadanie .....oeeeeeenne dziat........... rozdziat............. paragraf.......... " ereeernerenaenes zt
zadanie .....oeeeeeenne dziat........... rozdziat............. paragraf.......... " ereeernerenaenes zt

Uzasadnienie do zlecenia :

*wpisac wtasciwe: wtasne, zlecone, na podstawie porozumief z j.s.t., na podstawie porozumien z administracja rzadowa.




Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Rozliczenie dotacji przyznanej przez Gmine Gryfino w celu prawidtowego ujecia
w ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy

Nr umowy
data

Beneficjent

Nazwa zadania

Klasyfikacja
budzetowa

Termin realizacji
zadania wg umowy

Termin ztozenia
sprawozdania
wg umowy

Kwota dotacji

przyznanej zgodnie
Z umowa

wykorzystanej zgodnie
z rozliczeniem

do zwrotu

Ocena merytoryczna

Akceptuje pod
wzgledem
merytorycznym
(podpis)

Ocena finansowa

Akceptuje pod
wzgledem
finansowym (podpis)

Data/akceptacja
tresci rozliczenia
przez naczelnika
wydziatu
merytorycznego




Zatacznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

(pieczatka firmy)

Data wystawienia:

Adresat

NOTA KSIEGOWA Nr ....... -

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujacych pozycji:

ObciazyliSmy
kwota

Tresc

UznaliSmy kwote

zt

Nalezng KWote Z TYLULU ccevereecerieeee ettt eeseeeeseseaees
W WYSOKOSCI w.veveererecrreenrenanes (StOWNIE: oo
.......................................... ) nalezy wptacic na rachunek
bankowy Urzedu Miasta i Gminy Gryfino:

Bank Pekao SA 1/0 Gryfino

zt

Zatwierdzit

Sprawdzit




Zatacznik nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Whniosek o zaliczke

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Jednostka organizacyjna Data
Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Naz_wa przedmiotu, materiatu, ustugi lub nr polecenia wyjazdu lloé Kwota [zt]
stuzbowego

RAZEM X
stownie
Finansowanie zaplanowano ze Srodkow ..........ceeeecereeerrerennens *
Zadanie ... , dziat ........ , rozdziat ........ I T , kwota .. zt
Zadanie ... , dziat ........ , rozdziat ........ I T , kwota .. zt

Kontrasygnata skarbnika

Powyzsza zaliczke zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia ....ceeeeeeeeeeeereeecennnne upowazniajac
rownoczesnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszego wynagrodzenia

R-k sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzono do wyptaty
Burmistrz

podpis

data

* wpisac wtaSciwe: wtasne, zlecone, na podstawie porozumien z j.s.t., na podstawie porozumief z administracja rzadowa.




Zatacznik nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Strona 1

ROZLICZENIE

ZALICZKI

pobranej Nr dowodu

ANIA et sereeeeens
Przez:
(imig i nazwisko)

Zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Zaliczka [zt]
Wydatkowane data podpis
(wg zestawienia na odwrocie) [zt]
Zestawienie i zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem
Do wyptaty/zwrotu* [zt] formalnym i rachunkowym
data podpis
ilosc zat. Data i podpis pobierajacego
Zatwierdzono do wyptaty
3 Symbol podz. P .
K-to Wn Klasyfikacyj. Kwota zt Gtowny ksiegowy
data ................................. pOdeS
Burmistrz
RAZEM
K-ta Ma
K-to Ma Zaliczka | s e
data podpis

Do wyptaty - zwrotu*)

stownie
ztotych

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Strona 2

Lp.

Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota [zt] K-to Wn

10

1

12

13

14

15

Razem

K-to Ma




Zatacznik nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia ....ccceeeverereernnenee.

ADNOTACJA

Opis sprawy wraz z podaniem wszystkich czynnosci egzekucyjnych oraz podstawa prawna

umozliwiajgca odpisanie przedawnienie zalegtosci.

SPOrzadzit/a: ccveeveeeereeeeeeeeseerenseeseiseneanes

(Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej)

Naczelnik WYdZIiatu ......ceeeveeerereeeeereerereeeeeeeneceeeseereeeenas

Propozycja SKarbnika .........ccccceeveeeveeveseneeeeneeneseesenesenenns

Zatwierdzit

(Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino)



