ZARZADZENIE NR 189/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

z dnia 1 grudnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 164/2020 Burmistrza Miasta i Gminy
Nakio nad Notecia z dnia 1 pazdziernika 2020 w sprawie wprowadzenia
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciag

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art. 10 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120
ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. W zataczniku do Zarzadzenia nr 164/2020 Burmistrza Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig z dnia 1 pazdziernika 2020 r. wprowadza sie zmiane w czesci
II w § 10 w zakresie czesci tabelarycznej o nazwie:

1) Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych zakupu towardw i ustug - kontrola
merytoryczna,

2) Rodzaje dowoddw wewnetrznych - wniosek o zaliczke,

3) Rodzaje dowoddow dokumentujacych operacje w zakresie majatku trwatego,
ktére otrzymujg brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Nakto
nad Noteciq.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 189/2023
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
z dnia 1 grudnia 2023 r.

1) Obieg i kontrola dowoddw zewnetrznych zakupu towardow i ustug - kontrola

merytoryczna
Kontrola Pracownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej jednostki
merytoryczna dokonuje kontroli merytorycznej dowodu przez opisanie dokumentu

zawierajqce:

-potwierdzenie rzetelnego wykonania zadania, zakupu towaru lub
ustugi pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci dokonanych operacji,

- potwierdzenie zgodnosci wystawienia dowodu z dokumentami
bedacymi podstawag ich wystawienia (np. sprawdzenie otrzymanej
faktury, w zakresie terminu wystawienia i ptatnosci oraz wartosci,
itp.),

-wskazania podziatek klasyfikacji budzetowej wedtug planu
finansowego zadania, przyjetego do realizacji w budzecie Gminy na
dany rok,

-zakwalifikowania do wprowadzenia do ewidencji sktadnikow
majatkowych zakupionych gotowych i zdatnych do uzytkowania
srodkdéw trwatych i wyposazenia,

-zataczenie dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej zasadnosé
zakupu Ilub wykonanie zadania (np. specyfikacje, przedtuzenie
terminu ptatnosci itp.).

Opis merytoryczny dowodu podpisuje osoba dokonujaca kontroli
merytorycznej, zatwierdza dyrektor/kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba upowazniona petnigca zastepstwo z
podaniem daty dokonania czynnosci sprawdzajacych.

Wydziat merytoryczny przekazuje komplet dokumentéw do komorki
ksiegowosci co najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci. Komédrka
ksiegowosci potwierdza odbior dokumentéw przez ztozenie podpisu
przez dyrektora wydziatu lub pracownika przez niego upowaznionego
do odbioru oraz wpisanie daty wptywu do wydziatu. Za przekroczenie
terminu ptatnosci odpowiedzialny jest wydziat, ktory nie dostarczyt
dokumentacji do wydziatu finansowego w terminie umozliwiajagcym
terminowqg realizacje zobowigzan. W przypadku obcigzenia urzedu
odsetkami karnymi za nieterminowe regulowanie ptatnosci, dyrektor
wydziatu (kierownik referatu) przedstawia pisemne wyjasnienie
zaistniatych okolicznosci opodznienia oraz wskazuje pracownika
odpowiedzialnego. Decyzje co do zaptaty odsetek karnych podejmuje
kierownik jednostki. Opisana procedura ma réwniez zastosowanie w
przypadku wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji projektow i
dotacji finansowanych ze S$rodkéw krajowych i zagranicznych, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 2 i 3 uofp.

2) Rodzaje dowoddéw wewnetrznych

Whniosek
o zaliczke

1.Zaliczki mogq byc¢ udzielone wyfacznie pracownikom zatrudnionym
w jednostce jako =zaliczki jednorazowe Iub state, na podstawie
wniosku o zaliczke. Zaliczek udziela sie na potrzeby:

a)na wydatki biezace, w przypadku zaptaty gotéwka na podstawie
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faktury/rachunku za zakup materiatdw, wykonanie ustug na rzecz
jednostki bezposrednio kontrahentowi w sklepie lub u wykonawcy
ustugi;

b)zwigzane z podrézg stuzbowa,

C)zaliczki state na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke z
wpisaniem adnotacji ,stata” - kierowca jednostki (WOR) na zakupy
biezace.

2.Whniosek o zaliczke zawiera dane pracownika, stanowisko pracy, cel
zaliczki oraz termin rozliczenia.

3. Whniosek zatwierdza do wptaty gtéwny ksiegowy i kierownik
jednostki lub osoby upowaznione, petnigce zastepstwo.

3) Rodzaje dow

odéw dokumentujacych operacje w zakresie majatku trwatego

Dowod
przyjecia
srodka
trwatego

w uzytkowanie
(oT)

OT - dowdd ksiegowy potwierdzajacy przyjecie do uzywania
nabytych, ujawnionych Ilub wytworzonych we wlasnym zakresie
srodkdw trwatych sporzadza sie terminie 30 dni od zakonczenia i
rozliczenia procesu inwestycyjnego lub zakupu i uzyskania efektu w
postaci srodka trwatego oddanego do uzytkowania.

Dowdd OT sporzadza komoérka organizacyjna realizujgca zadanie na
podstawie faktur, rachunkow, dokumentéw zrédtowych
potwierdzajacych zrealizowanie i rozliczenie zadania w 3 lub 4
egzemplarzach, w zaleznosci od odpowiedzialnosci za zakup badz
wytworzenie srodka trwatego, ktére otrzymujq:

- stanowisko ds. gospodarki majatkiem celem sprawdzenia i ujecia w
ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych oraz nadania numeru
inwentarzowego,

- merytorycznej komorce organizacyjnej przyjmujacej w piecze
srodek trwaty,

- komérka ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki
oraz zgtoszenia do ubezpieczenia,

-merytoryczna komorki organizacyjna odpowiedzialna za zakup badz
wytworzenie srodka trwatego.

Dowdd OT sporzadza sie wedtug wskazan na druku podajac nazwe,
charakterystyke s$rodka trwatego, nazwe zadania inwestycyjnego,
okreslenie wartosci $srodka trwatego.

Pod dowodem OT podpisy sktadajq:

-pracownik merytorycznej komérki jako sporzadzajacy,

-pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem.

Na dowodzie OT sktadajq podpisy:

-gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona,

-kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

-osoba przyjmujaca srodek trwaty w piecze.

Protokot
przyjecia-
przekazania
srodkow
trwatych (PT)

PT protokdt przekazania - przejecia $rodka trwatego jest
dokumentem wystawianym przez jednostke przekazujaca Srodek
trwaty jednostce przejmujacej. Dowdd PT stosuje sie m.in. w
przypadku nieodptatnego przekazania (przejecia) sSrodka trwatego
innej jednostce lub pomiedzy jednostkami ze sobg powigzanymi.

Na podstawie dowoddéw zrédtowych komodrka organizacyjna
realizujgca zakup, proces inwestycyjny na rzecz innej jednostki
organizacyjnej gminy, po jego zakonczeniu, rozliczeniu i przyjeciu do
uzywania, w terminie 30 dni wystawia dowdd PT w 5 egzemplarzach,

ktére przekazuje:
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a)dwa egzemplarze dla strony przyjmujacej,

b)trzy egzemplarze dla strony przekazujacej, z ktérych:

-jeden egzemplarz przekazuje na stanowisko ds. gospodarki
majatkiem w celu weryfikacji i dokonania zmian w ewidencji srodkéw
trwatych;

-drugi egzemplarz przekazuje do komoérki ksiegowosci w celu ujecia
w ewidencji ksiegowej jednostki;

-trzeci egzemplarz przekazuje komodrce, ktéra miata piecze nad
srodkiem trwatym.

Dowdd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na
druku w szczegodlnosci charakterystyke $rodka trwatego, nazwe
zadania inwestycyjnego, okre$lenie wartosci i dotychczasowe
umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji.

Pod dowodem PT podpisy sktadajaq:

-pracownik merytorycznej komérki jako sporzadzajacy,

-pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem.

Na dowodzie PT sktadajq podpisy:

-gtdéwny ksiegowy lub osoba upowazniona strony przekazujacej i
przyjmujacej,

-kierownik jednostki lub osoba upowazniona strony przekazujacej i
przyjmujacej.

W przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego od innej
jednostki podstawq ujecia w ewidencji ksiegowej jest dowdd PT.

Dowod
likwidacji
srodka
trwatego
(LT, LC)

Dowdd LT i LC - dokument rozchodowy $rodka trwatego. Likwidacja
srodka trwatego w catosci lub w czesci nastepuje w wyniku zdarzen:
1. z tytulu zuzycia, zniszczenia - dyrektor/kierownik merytorycznej
komoérki organizacyjnej, ktéremu powierzono piecze nad Srodkiem
trwatym lub pozostatym srodkiem trwatym w uzytkowaniu, skfada na
piSmie wniosek do komisji ds. oceny przydatnosci i likwidacji
sktadnikéw majatku, ktéry winien by¢ zatwierdzony przez pracownika
na stanowisku ds. gospodarki majatkiem. Po zatwierdzeniu protokotu
z likwidacji srodka trwatego pracownik na stanowisku ds. gospodarki
majatkiem sporzadza dowdd LT w trzech egzemplarzach, ktére
otrzymuja:

-pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia w
ewidencji srodkow trwatych,

-komoérka ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji ksiegowej,

-komisja ds. oceny przydatnosci i likwidacji sktadnikédw majatku;

2. z tytutu:

a) sprzedazy,

b) czesciowej sprzedazy,

c) zbycia w drodze zamiany,

d) aportu do spotek,

e) kradziezy,

f) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

g) przekazania nieruchomosci na rzecz innych oséb,

i) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci
nieruchomosci,

Komorka merytoryczna sporzgdza dowdd LT w ww. przypadkach w
trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1.stanowisko ds. gospodarki majatkiem celem dokonania zmiany w

Id: BD6E688C-9E20-41EC-91C9-06D834E4A5E2. Podpisany Strona 3




ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych,

2.komoérka ksiegowosci celu ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki,
3.wydziat merytoryczny.

Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami
o podatku od towardw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydziat
merytoryczny zataczajagc dokumentacje potwierdzajacq sprzedaz
srodka trwatego (w przypadku nieruchomosci akt notarialny).

Dowaéd Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego podlega zgtoszeniu w
zmiana ciggu 7 dni od dnia zaistnienia zdarzenia do pracownika na
miejsca stanowisku ds. gospodarki majatkiem, ktéory wystawia dokument MT
uzytkowania w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujaq:
srodka - pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia
trwatego lub stosownej zmiany w ewidencji $Srodkow trwatych,
osoby - strona przekazujaca s$rodek trwaty,
odpowiedzialn | - strona przyjmujgca $rodek trwaty.
ej (MT)

Ulepszenie srodkow trwatych (przebudowa, rozbudowa,
Dowéod rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja) - warto$¢ poczatkowg
zwiekszenia powieksza sie o sume wydatkdow na ich ulepszenie, ktére powodujgq
wartosci wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
érodka srodka trwatego do uzytkowania.

trwatego (WT)

Za prawidiowe zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych odpowiada
wydziat merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie, ktéry w terminie
30 dni od zakonczenia i rozliczenia ulepszenia sporzadza dowdéd WT w
czterech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

-pracownik na stanowisku ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia w
ewidencji srodkow trwatych,

-komorka ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji ksiegowej,
-komodrka, ktéra ma piecze nad srodkiem trwatym,

-wydziat merytoryczny.
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