





3. llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

¢ Urzad — oznacza to Urzad Miejski w Przedborzu

Burmistrz — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Przedborza

Gtéwny ksiegowy- nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Przedborza

Sekretarz - nalezy rozumieé Sekretarza Miasta

e Pracownicy merytoryczni — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie
Miejskim w Przedborzu i posiadajgcg odpowiednie upowaznienie.

4.Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi w szczegdinosci:

¢ Instrukcja w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,
e Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
¢ Instrukcja ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania,

e Instrukcja w sprawie inwentaryzacji majgtku, gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce,

e Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw,
optat i nieopodatkowanych naleznos$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

5. Obieg dokumentdw to droga dokumentu od chwili sporzgdzenia badZ wptywu do jednostki az do
momentu dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych.

6.Poszczegdine dokumenty maja rdine drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentdw nalezy
dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrdtsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé zasady obiegu
dowoddw ksiegowych.

I. ROZDZIAL - DOKUMENTY KSIEGOWE- ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

1. Pojecie, funkcje i rodzaj dokumentdéw ksiegowych

1.1.Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty stwierdzajgce dokonanie [ub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Wystawienie konkretnego dowodu
ksiegowego jest zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia,
likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkdéw rzeczowych albo operacji finansowych
— gotéwkowych |lub bezgotéwkowych, w postaci: wyptat, regulowania naleznosci lub






e korygujgce — korygujgce poprzednie zapisy, np. PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujgca VAT,

¢ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy i stanowigce podstawe do rozliczenia
poniesionego wydatku.

1.4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
Zrédtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocag ksiegowych
dokumentéw zastepczych w formie oswiadczed sporzadzanych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Dowody te powinny zawieraé date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i date
wystawienia dokumentu, przedmiot | wartosé operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktdra
bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslenie przy zakupie — rodzaju nabytych sktadnikéw,
ich ilog¢, cene jednostkowa, natomiast w pozostatych przypadkach- cel dokonania wydatku.

1.5. Z uwagi na prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie
za posrednictwem urzadzer fgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedfug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowoddw
ksiegowych;

bymozliwe jest stwierdzenie Zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialne]
za ich wprowadzenie;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnodci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;

d) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowoddw ksiegowych.

1.6. Dowody ksiegowe muszg by¢ rzetelne, kompletne | bez bteddédw rachunkowych, muszg takze,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci zawiera¢ nastepujgce elementy:

a) okreélenie rodzaju dokumentdw,

b) numer identyfikacyjny,

c) nazwe i adres podmiotéw, przeprowadzonej operagji,

d) opis operacji i jej wartosé,

e) date wykonania operacji oraz date sporzgdzenia dowody,

f) podpis osoby wystawiajgcej dowdd oraz wydajgcej lub przyjmujacej sktadniki aktywow,






Wystawianie dokumentdw finansowo — ksiegowych

1.13.Pracownik wystawiajgcy dokument stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej
powinien przestrzegal nastepujacego trybu postepowania:

e Pozna¢ zasady wystawiania dokumentu okreélone w niniejsze] instrukcji jak réwniez
w odpowiednich przepisach , instrukcjach, zarzgdzeniach itp.,

o PrzygotoWac’ i pozna¢ materiaty Zrédtowe, stanowigce informacje o przedstawionej
drodze operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie notatki,
zapisy, pomiary, inne dokumenty wtasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.,

e Poznali przestrzega¢ uregulowan wynikajgcych z zawartych w tej sprawie umow, decyzji,
porozumien,

o Wypefni¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie, |

e Sprawdzi¢ prawidtowo$¢ rachunkowsg liczb podanych w dokumencie, podpisaé¢ dokument,

e Po sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu, wystawiajgcy przedktada go do podpisania
osobie odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. Winien
takze dopilnowa¢, aby dokument dostarczyé w okre$lonym czasie do miejsca przeznaczenia.

ROZDZIAL Il - OGOLNE ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Sprawdzanie dokumentéw jest procesem, wymagajacym zaangazowania wielu referatéw czy tez
pracownikéw, dlatego tez zachodzi tu koniecznosé sprawnego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegdlnym stanowiskami/pracownikami.

2.1 Dokumenty finansowo-ksiegowe, zaréwno te, ktére powstajg w jednostce, jak réwnies te, ktére
do niej trafiaja, podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-
rachunkowym. Kontrola wstepna opisana w rozdziale ll.

To dwa podstawowe rodzaje kontroli, jakim powinna byé poddana kazda dokumentacja finansowo-
ksiegowa.

Kontrola merytoryczna

2.2. . Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, legalnosci, celowosci

i gospodarnoéci dokonanych operacji gospodarczych oraz zbadaniu zgodnosci z zadaniami
wtasnymi okreslonymi ustawg o samorzadzie gminnym i przepisami prawa materialnego oraz
zasadami okreélonymi w ustawie o finansach publicznych, w ustawie - Prawo zamdwien

publicznych, w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w ustawie






11.czy nie ma opdznied w realizacji umowy, a w przypadku ich wystgpienia, czy nastgpito
naliczenie kary umownej;
12. czy zastosowane ceny, w tym ceny jednostkowe, stawki, ustalone iloéci i wartoéci sg zgodne
z zawartymi umowami, decyzjami lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
w tym réwniez w zakresie pomocy publicznej i pomocy de minimis;
13. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem:;
14.czy wystawiony dokument jest zgodny z dokumentacjg projektows, powykonawczg,
protokofem odbioru koricowego, protokotem przekazania mienia i stanem faktycznym.
2.5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej, jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego lub
inne informacje niezbedne do prawidtowego ujecia w ewidencji ksiegowe] np. wartosé
ewidencyjna. '
Opis operacji gospodarcze] winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu lub na dodatkowe;j
stronie oznaczonej jako opis(zatgcznik) do faktury nr ... z dnia ....
4. Opis kazdego dokumentu ksiegowego, dotyczacego zobowigzad finansowych, winien zawieraé
prawidtowg klasyfikacje budzetows.
5. Przy realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkdédw pomocowych, dowody ksiegowe
winny by¢ opatrzone dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umdw i wytycznych
obowigzujgcych przy realizacji tych projektdw oraz zawierad wszystkie ustalenia wynikajace
z zawartych umdw na dofinansowanie realizacji zadan takich jak np. numer umowy
o dofinansowanie projektu i ewentualnego ostatniego aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu, tytut projektu i numer wniosku o dofinansowanie oraz zapis o tresci: ,zamdwienia
dokonano zgodnie z art. ... ustawy z dnia ....... Prawo zaméwien publicznych. (Dz. U. Nr.....,
poz......”. Opis winien zawieraé informacje o poprawnoéci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,
kwote wydatkdw kwalifikowanych, w tym wydatki w ramach cross-financingu, niekwalifikowanych
oraz niezwigzanych z projektem lub niewchodzgcych do projektu, wynikajgcych z dokumentuy,
niebudzgce watpliwosci v_vykazanie zwigzku wydatku z projektem.

W jednostce dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym kontrolowane sy przez
kierownikdw referatdw i pracownikéw na stanowiskach bezposrednio podlegtych Burmistrzowi
Miasta lub inne osoby upowaznione na podstawie stosownych upowaznief, lub powierzeniem
obowigzkdéw w tym zakresie.






3.2. Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dokumentu, o ktérych mowa
w pkt 1.6. Instrukgji;
2) czy dowdd zostat opatrzony wiaéciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pleczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
W imieniu stron, czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia;
3) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidfowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;
4) czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych;
5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy
w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno —
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).
3.3. Zadaniem kontroli formalho — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
3.4. Dokumenty pod wzgledem formalno- rachunkowym sprawdzajg, podpisujg i ponosza z tego
tytutu odpowiedzialnos$é¢ osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

3.5.Po zakoriczeniu sprawdzenia kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia na odwrocie
dokumentu klauzuli stwierdzajgcej dokonanie kontroli, a zwtaszcza date przeprowadzenia kontroli,
i wtasnorecznego podpisania dokumentu, nalezy réwniez te czynnoséé potwierdzié pieczecia

z klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

3.6. W przypadku stwierdzenia brakdéw lub nieprawidtowosci podczas dokonywania czynnosci
kontrolnych przez osoby do tego upowaznione w dowodzie ksiegowym to kontrolujgcy:

a) zwraca taki dokument wtasciwym referatom lub osobie w celu dokonania odpowiednich zmian
lub poprawek, przekazujac jednoczesnie opis wszystkich nieprawidtowosci,

b) odmawia podpisu dokumentédw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie bezposredniego
przetozonego.
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5.2. Dowodem dokonania kontroli wewnetrznej operacji gospodarczej, o ktérej mowa wyzej, jest
podpis zfoiony na dokumencie przez Skarbnika obok podpisu pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, czynno$¢ tg potwierdza pieczeciag z klauzulg ,,Dokument poddany kontroli na
podstawie art. 45.ust.3 ustawy o finansach publicznych data i podpis *.

5.3. Ztozenie podpisu na dokumencie przez Skarbnika oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezeri do przedstawionej przez wtaéciwych merytorycznych pracownikéw
oceny prawidtowosci merytoryczne] tej operacii i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdw dotyczgcych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji gospodarczej mieszczg sie w planie finansowym
jednostki, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5.4. Skarbnik w razie ujawnienia:

a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wtasciwemu
pracownikowi w celu ich usuniecia, a w razie odmowy usuniecia nieprawidtowosci odmawia
podpisania dokumentu,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalnie operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie lub w planie finansowym
z wyjgtkiem wypadkdéw dopuszczalnych w przepisach, odmawia jego podpisu,

5.5. Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu poddanego przez niego kontroli wstepnej lub
biezgcej, wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej,

5.6. Skarbnik moze zgdaé od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczert bedgcych
zrédtem tych informacji i wyjasnien.

PODPISYWANIE DOKUMENTOW BANKOWYCH

6.1. Osobami wtaéciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkdéw bankowych sg:

a) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta,
b) skarbnik,
c) oraz inne osoby, wymienione w karcie wzoréw podpiséw.

6.2. Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzegaé zasady, ze podstawg
sporzadzenia przelewdw w wersji elektronicznej i papierowej, czekéw gotédwkowych stanowig
wtaéciwe dowody ksiegowe tj. faktury, rachunki, umowy decyzje, kw, i inne dokumenty podpisane
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b) dokumenty ksiegowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej w poszczegdlnych
referatach oraz przez pracownikéw na samodzielnych stanowiskach cpatrzone podpisem
osoby upowaznionej przekazywane sg do referatu finansowo—budzetowego, gdzie
nastepuje kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

c) osoba upowazniona do kontroli formalno-rachunkowej po uzupetnieniu zapisu kompletuje
dokumenty do zatwierdzenia przez Burmistrza lub oséb przez niego upowaznionych,

d) dokumenty kompletne przedktadane sg réwniez do Skarbnika celem kontroli, na dowdd,
czego zostajg opieczetowane pieczecig wraz z datg i podpisem,

e) przestrzegaé réwnomiernego obiegu dokumentdw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowad powstanie pomytek i bteddw,

f) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikngé realizacji zobowigzan po
ustalonym terminie.

7.5. Obowigzujgcy w Urzedzie ,terminarz obiegu dokumentdéw ksiegowych” stanowi zatgcznik Nr 3
do niniejszej instrukgji. ‘

7.6.1. Podstawg ujecia w ewidencji ksiegowej sg prawomocne lub ostateczne dokumenty ksiegowe
(np. decyzje administracyjne, wyroki sgdowe), ktdre ewidencjonuje sie pod datg, w ktdrej staty sie
ostateczne lub prawomocne. Dopuszcza sie ewidencjonowanie dokumentéw nieprawomocnych
lub nieostatecznych pod datg zaptaty, w przypadku dokonania wptaty naleznosci w terminie
wczedniejszym  niz  data, w ktére] dokumenty staty sie ostateczne |ub prawomocne.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie ewidencjonowanie dowoddw ksiegowych, pod datg
ostatniego dnia koriczacego miesigc (kwartat) lub pod datg otrzymania.

2. Decyzje podatkowe oraz decyzje dotyczgce optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ujmuje sie w ewidencji ksiegowej pod datg doreczenia decyzji, za wyjgtkiem decyzji dotyczacych
odroczenia lub rozfozenia na raty, ktére ujmuje sie pod datg wydania decyzji oraz decyzji w sprawie
corocznego wymiaru podatku. Z uwagi na dtugi okres przekazywania przez operatora pocztowego
potwierdzen odbioru, w celu unikniecia wykazywania w ewidencji ksiegowe] niestusznych nadpfat,
decyzje dotyczgce biezgcego roku mozna ujmowac pod datg dokonania wptaty catosci podatku lub
raty.

Przypiséw decyzji w sprawie corocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego
oraz wymierzanego w ramach fgcznego zobowigzania pienigznego ewidencjonowane sg z data

doreczenia decyzji.
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2.Dowdd wptaty KP,

3.Dowdd wyptaty KW,

4.Wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5.Rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6.Czek gotéwkowy ( do podejmowania gotédwki z banku),

7.Bankowy dowdd wptaty ( do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

8.Listy ptac do wyptaty wynagrodzen, umdw zleceni i o dzieto, ryczatty samochodowe, prowizja za
inkaso podatkéw i optat, prowizja za inkaso optaty targowej,

9.Listy wyptat diet Radnych, Softyséw, Przewodniczagcemu i Z-cy Przewodniczacego Rady,
10.Decyzje podatkowe w sprawie zwrotu nadptat,

11.Raport kasowy,
12.Inne dowody ksiegowe zatwierdzone do wypftaty.

Dowod wptaty KP — ,kasa przyjmie” - jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu. Dowdéd
KP jest stosowany jako zastepczy dowdd wptaty jedynie do dokumentowania wptywu gotéwki do
kasy, pobranej z banku na podstawie czeku. Wystawiany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera,
z ktdérych: oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku drukdéw.

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie

i umieszczenie adnotacji ,Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata,

i pozostawi¢ w bloczku drukdw. Przyjecie gotéwki kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie
wptaty. Dowdd podlega sprawdzeniu i podpisaniu.

Dowod wyptaty KW ,kasa wyptaci”- jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotdwki z kasy,
w przypadku gdy wyptata jest dokonywana na podstawie zrédtowych dowoddéw kasowych. Dowody
wyptat sporzgdzane sg metodg przebitkows (samokopiujgce), przy czym oryginat wraz z raportem
kasowym przekazywany jest do Referatu finansowo-budzetowego, a kopia pozostaje w bloczku.
Osoba wystawiajgca dowdd ,KW” wpisuje nastepujgce dane: date wyptaty, nazwisko imie (nazwe)
oraz adres osoby, na rzecz, ktérej dokonuje sie wyptaty, tytut wyptaty, kwota wyptaty cyframi i
stownie. Dowdd nalezy zatwierdzié¢ przez Burmistrza, podpisaé przez wystawiajgcego, kasjerg,
sprawdzajgcego, oraz pokwitowanie gotéwki przez osobe pobierajgcy.

Zasady udzielania i rozliczania zaliczek na wydatki.
1.Wniosek o zaliczke — Wzér zgodnie z zatgcznikiem nr 5 dotgczonym do niniejszej instrukcji.

Zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw dotyczacych:
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przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku

do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

9. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki, tj.
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug éredniego kursu z dnia jej wyptacenia.

10. Do rozliczania kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej, w przypadku niepobrania zaliczki przez
pracownika, uwzglednia sie:

1) kurs Sredni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzier poniesienia kosztdw,

w przypadku wydatkéw udokumentowanych fakturg lub rachunkiem wystawionymi na
Gmine Przedbérz,

2) kurs Sredni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzier rozliczenia delegacji
przez pracownika, w odniesieniu do wydatkdw nieudokumentowanych fakturg lub
rachunkiem (np. diety, ryczatty za noclegi, ryczatty za dojazdy) oraz udokumentowanych
dowodami niezawierajagcymi danych Gminy Przedbdrz (paragony, faktury i rachunki
wystawione na pracownika).

11. Faktury, rachunki dokumentujgce wydatki w trakcie podrdzy stuzbowej winny byé wystawione
na pracownika odbywajgcego podréz stuzbowg. Dopuszcza sie rozliczanie kosztéw podrézy
stuzbowych z uwzglednieniem faktur i rachunkdw wystawionych na pracodawce (Gmine
Przedbdrz).

12. Dokument zaliczki wystawiany jest na biezgco, zaliczki wyptacane sg w kasie jednostki.

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzgdza sie go w jednym
egzemplarzu przez pracownika Referatu finansowo- budzetowego na podstawie ztozonych
dokumentdw przez osobe pobierajaca zaliczke. Do druku dotgcza sie dowody — rachunki, faktury,
dowody zapfaty za wykonane S$wiadczenia stwierdzajgce wydatkowanie gotéwki. Dowody
zatgczone do zaliczki winny by¢ opisane pod wzgledem merytorycznym przez osoby upowaznione
jak réwniez winny byé sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
Referatu Finansowo-budzetowego. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami zatwierdza Burmistrz
Miasta. Rozliczenie zaliczki podlega kontroli i podpisaniu przez Skarbnika. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz pobranej zaliczki, wéwczas réznice wyptaca
sie pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku rdznica podlega zwrotowi do kasy. Dokument
ten wraz z raportem kasowym przekazywany jest do komdrki referatu finansowo-budzetowego.

Zasady rozliczenia wyjazdu stuzbowego (delegacje) — Burmistrz, Sekretarz bgdZ osoba
upowazniona wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego, okreéla pracownikowi czas trwania podrozy
stuzbowej oraz $rodek lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej
ewidencji. Rachunek kosztéw podrdzy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez
osobe delegujgcg podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym (pracownik ksiegowosci). Przedfozenie rachunku z kosztéw podrézy powinno
nastgpi¢ w terminie siedmiu dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowej. W przypadku $rodka
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przypisu naleznosci budzetowych, ptatnosci zobowigzad za towary i ustugi, rozliczenia zadafs
inwestycyjnych itp. Dokument stosuje sig w przypadku ksiegowarn wewnetrznych.

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe sktadane przez jednostki budzetowe Gminy

Wzér zapotrzebowanie na srodki finansowe skfadane przez jednostki okreélny zostat w zataczniku
nr 8 stanowigcym zatgcznik do niniejszej instrukgji.

Jednostki budzetowe zapotrzebowanie na érodki finansowe w celu realizacji planu wydatkéw
sktadajg wg okreslonego wzoru zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym, stosujac klasyfikacje
budzetows. Jednostki zapotrzebowania sktadajg bezpoérednio do Referatu Finansowo-
Budzetowego, ktére po sprawdzeniu i wypetnieniu przyznanych érodkéw sg podpisywane

i realizowane w postaci przelewdw do jednostek.

7.6.2.Dowody bankowe

Przez dowody bankowe rozumie sie takie dowody, ktére powodujg zmiane posiadania $rodkdw na
rachunku bankowym a zwtaszcza:

Bankowy dowdd wptaty — stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wiasne lub obce do
banku. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w odpowiedniej iloci egzemplarzy. Dowdd wptaty
ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchdd gotdwki. Jeden egzemplarz wptaty bank
przyjmujgcy wptate zatgcza do wyciggu bankowego.

Polecenie przelewu: wersja elektroniczna i papierowa — stanowigce udzielenie bankowi dyspozycji
dtuznika do obcigzenia jego rachunku zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie- faktura,
rachunek, lub inny dowdd ksiegowy. Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowo-
budzetowego, podpisujg osoby upowaznione nastepnie dokument polecenia przelewu

a) wersja papierowa —na obstuge ( z rachunku biezgcego i rachunkdéw pomocniczych)
— otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw jednostki powinny by¢ niezwfocznie
sprawdzone przez pracownika Referatu Finansowo- budzetowego. Kontroli podlegajg
rowniez wszystkie zataczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na
rachunku bankowym, jednoczesnie wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan
Srodkéw pienieznych jednostki,

b) wersja elektronicznego prowadzenia rachunkéw bankowych — pracownik referatu
finansowo-budzetowego codziennie drukuje wyciggi bankowe za dzien poprzedni wraz
z dowodami operacji bedgcych odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiegowych na
rachunku bankowym, jednoczesénie wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan
$rodkdéw pienigeznych danego rachunku bankowego.

Czek gotowkowy — jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sig po pobraniu go
z banku a kazdorazowe pobranie druku czeku odnotowuje sie w ksiedze drukdéw Scistego
zarachowania. Czeki wystawiane sg na wydawanych przez bank blankietach zawierajgcych nazwe
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$rodkdw trwatych z podziatem na :
e Podstawowe $rodki trwate,
¢ Pozostate Srodki trwate (wyposazenie),
¢ Przedmioty niskocenne podlegajgce ewidencji ilociowej.
2.Wartoéci niematerialne i prawne z podziatem na:
¢ Podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartoéci powyzej 10 000,00 zt,
¢ Pozostate wartodci niematerialne i prawne o wartoéci do 10 000,00 zt.

3. Sktadniki majgtku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczane do $rodkéw trwatych
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej $rodkdw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacjg rodzajows $rodkdw trwatych.

7.8. Ewidencja Srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw o charakterze wyposazenia, a takze
ewidencja przedmiotéw niskocennych, wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
systemem komputerowym (program Srodki trwate) przez pracownika ds. majatku gminy na
podstawie dokumentéw dotyczgcych ruchu majatku.

7.6.5. Dokumentowanie srodkéw trwatych w Urzedzie
1.Przyjecie srodka trwatego do uzywania — oryginat (symbol OT),
2.Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3.Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4.Aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat,
5.Przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty — oryginat (PK),
6.Likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7.Likwidacja czesciowa Srodka trwatego — oryginat ( symbol LC),
8.Przewartos’ciowanieﬂs'rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginajL (symbol OT),
9.0bcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat (symbol PT),
10.0ddanie w administrowanie $rodka trwatego — kopia (symbol PT),

11.Nota umorzen i amortyzacji srodkdéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majgtku trwatego — oryginat (PK),

12.Protokét szkodowy Srodka trwatego ~ oryginat,
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e Referat Finansowo-budzetowy, oryginat,

¢ Dla uzytkownika bezposrednio odpowiedziainego za gospodarke $rodkami trwatymi,
kopia,

s Pracownik ds. majgtku gminy - kopia (ewidencja srodkéw trwatych).

Dowdd OT powinien zawieraé: numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania, symbol
klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy, nazwe $rodka trwatego i jego krétkg
charakterystyke, miejsce uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢ poczgtkows,stawke amortyzacyjna,
kwote odpisu amortyzacyjnego.

Dowdd OT winien zostaé podpisany przez osobe, ktérej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym. Dowdd OT w imieniu zespotu przyjmujgcego podpisuje Burmistrz i Skarbnik, badz osoby
upowaznione. Rozdzielenia i przekazania poszczegdlnych egzemplarzy OT dokonuje wystawiajgcy —
pracownik ds. majgtku gminy.

Wystawiajgcy jest odpowiedzialny do wprowadzenia do ewidencji srodkdéw trwatych metoda
reczng na indywidualne karty $rodkéw trwatych.

PT — ,Protokét zdawczo- odbiorczy $rodka trwatego”- stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przejecia $rodka trwatego iich umorzen na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej lub
Decyzji Burmistrza. Kopia dowodu przy przekazaniu, a oryginat przy przejeciu stanowig podstawe
zapisow w ewidencji ksiegowej i kartach $rodkdw trwatych lub ksiegach inwentarzowych.

Dowdd PT powinien zawieraé: nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol
klasyfikacji srodka trwatego, warto$é poczgtkows, i warto$é dotychczasowego umorzenia, nazwe

i adres jednostki przekazujacej | otrzymujgcej $rodek trwaty oraz podpisy osdb reprezentujgcych
Jednostki, w zakresie sktadnikéw przydzielonych do jego dyspozycji, zatwierdza Burmistrz, kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy Skarbnik.

Dowdd PT sporzadza sie, w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
e oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,
» druga kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujgcej $rodek trwaty,

e trzecie] kopii dia uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.

Dowody PT wystawia pracownik do spraw majgtku gminy, ktéry réwniez jest odpowiedzialny za
rozdzielenie wystawionych egzemplarzy oraz do dokonywania zmian w ewidencji srodkéw trwatych
(zmniejszenia, zwigkszania).

LT — , Likwidacja $rodka trwatego” — nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy, przekazania. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd LT. Oryginat
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2 000,00, ktérych stan ocenia rzeczozhawca. Po dokonaniu oceny stanu technicznego

i wycenie $rodkdéw trwatych o charakterze wyposazenia, Stata Komisja Likwidacyjna stawia
odpowiednie wnioski odnosnie, uptynnienia, ztomowania lub innej formy zniszczenia. Protokdt
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatwierdzony protokét zakwalifikowania srodka trwatego
jako zbednego lub zuzytego stanowi podstawe do wystawienia LT | postawienia srodka trwatego

w stan likwidacji. Dokument sporzgdzony jest, w co najmniej w dwdch egzemplarzach.

Rozliczenie zadania inwestycyjnego — wzdr stanowi zatgcznik Nr 7 Rozliczenie zadania
inwestycyjnego jest podstawg dokonania zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych inwestycji
oraz podstawg do wystawienia (OT) oraz przyjecia na stan ewidencyjny $rodkéw trwatych
powstatych w wyniku procesu inwestycyjnego. Dokument rozliczenia zadania inwestycyjnego
winien zawiera¢ wszystkie informacje o zrealizowanym zadaniu (naktady finansowe, Zrédta
finansowania, zestawienie faktur, i inne niezbedne informacje) ponadto rozliczenie winno by¢
sprawdzone i podpisane przez pracownika ksiegowosci prowadzacego kartoteki finansowe zadan
inwestycyjnych. Rozliczenie to podpisuje Kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa, Srodowiska

i Zaméwien Publicznych, Zatwierdza Burmistrz, a Skarbnik dokonuje kontroli dokumentu.. Termin
wystawienia rozliczenia zadania inwestycyjhego winien by¢ wystawiony nie pdzniej niz 1 miesigc po
zakonczeniu zadania inwestycyjnego (oddaniu do uzytkowania). Dokument jest wystawiany

w 3 egzemplarzach, oryginat — Referat Finansowo-Budzetowy, kopia — dla wystawiajgcego, druga
kopia - dla pracownika ds. majgtku gminy.

7.6.6. Srodki trwate istotne - do érodkéw trwatych istotnych bez wzgledu na ich warto$¢ zaliczane
s3:

1.Zestawy komputerowe, w ktdrych sktad wchodzg w szczegdlnosci:
a) Monitor,

b) Stacja robocza,

c) Klawiatura,

d) Skaner,

e) Drukarka,

f) Modem zewnetrzny,

g) Procesor, nagrywarka, ptyta gtdwna

Wszystkie elementy wchodzgce w skiad zestawu komputerowego powinny byé oznaczone tym
samym numerem inwentarzowym.

Zakupione podzespoty sktadowane sg u informatyka. Informatyk na podstawie zgfaszanego przez
pracownikéw zapotrzebowania lub po osobistym stwierdzeniu koniecznosci przekazania nowego
zestawu komputerowego bad: dokonania wymiany podzespofdw w istniejgcych zestawach
komputerowych, sporzadza protokdt zakwalifikowania podzespotu do zestawu komputerowego.
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3. Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji srodkéw trwatych w wartoéci poczatkowej, na
ktdrg sie sktadajg: cena nabycia lub koszt wytworzenia oraz niepodlegajacy odliczeniu VAT.

4. Pozostate srodki trwate umarza sie jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesigcu ich
przyjecia do uzytkowania.

7.6.10. Srodki trwate niskocenne

1. Do srodkéw trwatych niskocennych zalicza sie pozostate érodki trwate, o wartoéci powyzej
300,00 ztotych.

2. Srodki trwate niskocenne ksiegowane s bezposérednio w koszty i nie podlegaja ewidencji ha
kontach majatkowych zaktadowego planu kont.

3. Srodki niskocenne podlegajg ewidencji ilosciowej.

7.6.11.Dowody inwentaryzacyjne

1. Zarzgdzenie w sprawie inwentaryzacji sktadnikdéw majatkowych,

2. Harmonhogram spisu z natury,

3.035wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg,
4. Odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
5.Sprawozdanie z zakoriczonej inwentaryzacji,

6.Rozliczenie koricowe {ostateczne) wartoéciowe,

7. Decyzja szefa firmy w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

8. Zestawienie zbiorcze spisu z natury,

9. Rozliczenie koricowe inwentaryzacji,

10. Arkusz spisu z natury,

11.Protokét z likwidacji srodkdw trwatych (Srodkdw trwatych w uzywaniu)..

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz dokumentowanie inwentaryzacji zostato
uregulowane odrebng instrukcig w sprawie Inwentaryzacjii majgtku, gospodarki majgtkiem
trwafym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce Urzedu Miejskiego.

7.6.12. Dokumentowanie obrotéw magazynowych (przychody i rozchody)
1. Ewidencja materiatdéw w magazynie obejmuje:

a) ewidencje ilo$ciowa,
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e zmiana umowy o prace (aneks),

* rozwigzanie umowy o prace,

¢ zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

* rachunek za wykonane prace zlecone,

e wnioski premiowe, nagrodowe

e akty powotania‘lub wyboru (uchwata o wynagrodzeniu),
* pisma okreslajgce wysokos$¢ nagrdd, dodatkdw,

* inne dokumenty (np. wykaz dochoddw uzyskanych z optaty targowej celem wyliczenia
wynagrodzenia dla inkasentéw, wykaz zebranych podatkéw i opfat przez sottyséw celem
wyliczenia prowizji, oéwiadczenia do wyptaty ryczattéw samochodowych, dodatkowe
wynagrodzenie roczne na podstawie obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie. itp.)

2.Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1. w czesci wynagrodzeri ze stosunku pracy sporzadzaja
wiadciwi pracownicy merytoryczni i przekazujg do pracownika ds. pfac.

3.Pozostate dokumenty do sporzadzenia list ptac zobowiézani sg przedktadaé odpowiedzialni
merytorycznie pracownicy, potwierdzajac wykonanie prac, dokonujgc sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym z uwzglednieniem i zachowaniem terminowosci, a dotyczy to w szczegdlnosci:
rachunkdw za wykonane zlecenia lub dzieta.

4 Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac w oparciu o angaze pracownikéw na podstawie
sporzgdzonych i sprawdzonych dowoddw Zrédtowych przez odpowiedzialnych pracownikéw
Urzedu. Listy ptac sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

5. Listy ptac powinny zawieraé nastepujgce dane:
e numer listy, nazwisko i imie pracownika,
e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
e t3czng sume do wyptaty,
e S
eume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
e sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,
e sume potrgcen z podziatem na tytuty,

e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyptaty gotéwka w kasie,
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Przewodniczgcych Rad Soteckich (Sottyséw)

1. W Jednostce obowigzuje tryb wyptacania diet ustalony na podstawie obowigzujgcej Uchwaty
Rady Miejskiej:

a) wyptata diet za udziat w Sesji Rady Miejskiej dla Radnych i Sottysdw,

b) wyptata diet dla Radnych za udziat w Komisjach,

2. Pracownik ds. obstugi Rady przygotowuje listy obecnoéci, ktdre podpisujg radni biorgcy udziat

w pracach Komisji czy Sesji. Kserokopia listy obecnodci jest podstawg do sporzadzenia listy (druk)
d’o wyptaty diet. Lista wypfat diet podpisywana jest pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika obstugi Rady, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracown'ika referatu
finansowo-budzetowego. Nastepnie liste do wyptaty zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona,
Skarbnik dokonuje kontroli dokumentu, co potwierdza podpisem. Wyptata diet nastepuje do 7 dni
od odbytej Komisji lub Sesji przelewem lub w kasie Urzedu Miejskiego.

3. Wyptata diet dla Przewodniczgcego Rady Miejskie] i jego Zastepcy dokonywana jest raz
w miesigcu w formie ryczattu w dniach wyptaty wynagrodzet w Urzedzie. Liste sporzadza
pracownik ds. pfac. ’

4, Wysokosc diet ustalona jest na podstawie obowigzujgcej Uchwaty Rady Miejskie].

7.6.17. Dokumentowanie wypfat dla inkasentéw za inkaso optaty targowej i inkasentéw
podatkéw (sottysi)

Optata targowa

1. Prowizja za inkaso ustalana jest na podstawie obowigzujgce] Uchwaty Rady Miejskiej, ktdra
okreéla zasady wyptaty dla inkasentéw.

2. Podstawg do sporzadzenia list ptac za inkaso jest wykaz utargdéw (w przypadku inkasa optaty
targowej) sporzadzony za caty miesigc, potwierdzony i sprawdzony przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, ktdry dokonuje rozliczenia za kazdy dzier targowy ( zgodno$é ta winna réwniez
wynikaé z wptat dokonanych na rachunek dochoddw jednostki). Wykaz ten przekazywany jest do
Referatu Finansowo-budzetowego, sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym. Pracownik
ds. ptac dokonuje sporzgdzenia list ptac. Listy sporzadzane sg systemem komputerowym

i obowigzujg procedury tak jak przy listach ptac.

3, Wyptaty dokonywane s3 na koniec kaidego miesigca z dotu, po uprzednim rozliczeniu sie
inkasentéw z pobranej optaty.

7.6.18 Umowy zlecenia i umowy o dzieto
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1.Za inkaso podatkéw sporzadzany jest wykaz dokonanych wptat kazdego softysa imiennie

i dokonywany jest po kazdej racie podatkéw, w terminie 14 dni od dokonania wptaty
zainkasowanych podatkéw (analogicznie jak w pk.2) i przedstawiany do ksiegowoéci celem
sporzadzenia listy ptacy.

2.Sporzadzone listy ptac sg podpisane przez:

a ) pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za rozliczenie sottyséw lub inkasentéw,

b) pracownika Referatu Finansowo — budzetowego pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) osobe sporzgdzajacy

d)zatwierdzone przez Burmistrza,

e) poddane kontroli przez Skarbnika.

3.Sporzadzone listy przekazywane sg do kasy celem wypftaty.

7.6.20. Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochoddéw
stuzbowych, pojazddw oraz samochoddw strazackich:

Samochody osobowe

e Karta drogowa — druk $cistego zarachowania - dokument wystawia pracownik, ktéremu
powierzono w tym zakresie obowigzki w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu.
Wydang karte ewidencjonuje sie w ewidencji drukdw &cistego zarachowania. Po wykorzystaniu
(zapisaniu) karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte (kierowca pojazdu)
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu. Karta podlega sprawdzeniu przez pracownika,
ktéry ja wystawit. Karty drogowe nalezy rzetelnie wypisywaé ( trase przejazdu, przebieg, godzine
wyjazdu i przyjazdu, stan licznika, podpis jadgcego),

2.Miesigczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliw prowadzi pracownik wydajgcy karty drogowe

w terminie do 7 dni roboczych po zakoriczeniu kazdego miesigca, i przekazuje do Referatu
Finansowo-budzetowego celem sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym. Po sprawdzeniu
miesiecznego zestawienia wraz z kartami drogowymi karty zwracane sg do pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego gdzie przechowywane sg zgodnie z instrukcjg archiwizowania
dokumentoéw.

3.Normy zuzycia paliw dla pojazdédw w jednostce ustalone sg na podstawie stosownego
Zarzgdzenia Burmistrza Miasta, ktére sg podstawg do rozliczenia paliwa.

4.Stanowisko w sprawie przepatéw i oszczednodci podejmuje Burmistrz poprzez wydanie
stosownego pisma, ktore przekazywane jest do Referatu Finansowo-budzetowego.
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2. Umowy zawierane w trybie zamdéwien publicznych winny zawieraé istotne warunki zamoéwienia.
3. Umowy oraz aneksy do uméw parafowane sg przez kierujgcego komdrky merytoryczng,

w ramach kontroli merytorycznej, w zakresie zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych,
radce prawnego, ktéry stwierdza zgodno$é formalno — prawng oraz kontrasygnowane sg przez
Skarbnika Miasta lub osobe upowainiong, ktérych podpis potwierdza zabezpieczenie srodkéw
finansowych w planie finansowym Urzedu Miejskiego. Kontrasygnacie nie podlegaja umowy
dotyczace zatrudnienia | wynagrodzenia oraz umowy i aneksy niepowodujgce zaciggnhiecia
zobowigzan. W przypadku nabywania nieruchomosci kontrasygnata dokonywana jest na odrebnym
(uchwata Rady Miejskiej, Zarzadzenie itp.) dokumencie dotyczagcym nabycia nieruchomosci.

4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 parafowane sg przez upowaznionego pracownika w zakresie
centralnego rozliczenia podatku VAT w Urzedzie Miejskim w Przedborzu w przypadkach budzgcych
watpliwos¢ z zakresu prawidtowosci zapisdw dotyczgcych podatku VAT.

5. W przypadku wprowadzenia aneksu do umowy zawartej w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych, komdrka merytoryczna zobowigzana jest przedtozy¢ projekt aneksu pracownikowi ds.
zamoéwien publicznych lub osobie upowainionej, w celu uzyskania akceptacji pod katem zgodnodci
jego tresci z przepisami ustawy Prawo zamdwieri publicznych, a w szczegdlnosci z art. 144 tejze
ustawy. Podpis pracownika ds. zaméwierl publicznych lub osoby upowaznionej stanowi¢ ma
gwarancje zgodnodci tresci aneksu z ustawg Prawo zaméwien publicznych, zatem bez jego
uzyskania aneks nie moze by¢ przedtozony do podpisu upowaznionym osobom.

6. Umowy podpisywane s3g przez Burmistrza Miasta lub osoby upowainione do sktadania
odwiadczerl woli w imieniu Gminy Przedbdrz w zakresie zarzgdu mieniem.

7. Umowy rejestrowane sy w Centralnym Rejestrze Umodw, prowadzonym przez Sekretarza
I przekazywane sg najpdzniej w nastepnym dniu od daty ich podpisania.

8. Umowy zawierane w trybie ustawy Prawo zamdwienl publicznych sporzgdzane sg

w 4 egzemplarzach, z czego:

jeden przekazywany jest wykonawcy,

jeden pozostaje w wydziale merytorycznym,

jeden pozostaje u Sekretarza Miasta,

jeden pozostaje w Referacie finansowo-budzetowym.

9. Umowy, zaméwienia, zlecenia iinne powodujgce zaciggniecie zobowigzania do kwoty
30 tysiecy euro realizowane sg zgodnie z przyjetym Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad
stosowania Regulaminu ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza réwnowartosci w ztotych kwoty 30 000,00 Euro netto .

10. Jezeli umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, referat,

pracownicy samodzielnych stanowisk sporzgdzajgcy umowe majg obowigzek:
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15. Odpowiedzialno$¢ za zawieranie umdéw powodujgcych zaciagniecie zobowiazah do wysokoéci
srodkdw finansowych zabezpieczonych w planie finansowym poszczegélnych komérek
organizacyjnych, z uwzglednieniem dotychczasowego zaangazowania, spoczywa na dysponentach

wtasdciwych komérek organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

4.6.22. Ewidencja faktur VAT i ich obieg

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedgcej podatnikiem podatku od towaru
i ustug stuza:

a) dla osdéb fizycznych oraz oséb prawnych prowadzacych dziatalnoéé gospodarcza bedacych
podatnikami podatku od towardéw i ustug:

o faktury VAT

e faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzula
»KOREKTA”. ‘

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach:
* zaginigcie faktury VAT,

* niezawinionego zniszczenia — do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie
duplikat faktury VAT z tym ze ,duplikat” kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajgc na
fakturze adnotacje ,DUPIKAT”.

2.Faktury nalezy sporzadzaé zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.
3.Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT
1.Faktury VAT sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) kopia pozostaje u pracownika wystawiajgcego.

4.Faktury wystawiane sy w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba, ze
inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.
W przypadku zawartych umoéw termin wystawiania faktury okresla umowa.

1.Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

5.Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujgcych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ustug:
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zleceniem, a w przypadku zakupu materiatéw zgodnie z dokonanym zamdwieniem i wskazaniem
przeznaczenia lub wykorzystania materiatéw wraz z pokwitowanie odbioru materiatéw itp.

c) sprawdzanie i opisywanie jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujgcych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujgcej tresci:

¢ W przypadku faktur/rachunkdéw inwestycyjnych opis powinien zawiera¢, co najmniej:

Rozdziaf.......... §.ivirieinen. Zadanie pod NAZWA.uceeeerennns , Ustuga wykonana na podstawie
umowy/zlecenia Nr......ccovinsereeeiecnnennnnr, Zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych lub przepisami wewnetrznymi zgodnie ...eeceneccennnns ;Wydatek
znajduje sie w planie finansowym na rok.........c..e.eu......., Potwierdzenie wykonania robot
przez inspektora nadzoru w przypadku ich zatrudnienia lub pracownika upowaznionego,

¢ W przypadku faktur/rachunkdéw dotyczgcych biezacych wydatkéw:

Faktura dotyczy .....cu.........pOtwierdzenie wykonania ustugi lub odbioru przy dokonanych
zakupach......oceieee. przy  zakupach  materiatowych  potwierdzenie  odbioru
materiatéw............. Wydatek zaplanowano = w budzecie na (o] ST
W rozdziale......ee8uieiesieeninneen. zakupu  robdt/ustug dokonano zgodnie z umowa

ora z ustawg o zamdwieniach publicznych lub przepisami wewnetrznymi ...o..ccoenene.

d) w tredci opisu powinny znaleZé sie informacje dotyczace, numeru umowy, trybie udzielenia
zamowienia, rodzaje srodkdéw z ktérych byt zaplanowany zakup, miejsce docelowe sprzetu,
przeznaczenie sprzetu, przeznaczenie materiatow, itp.,

e) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze pracownicy
merytoryczni sktadajg swdj podpis i wpisujg date dokonania czynnosci wraz z pieczecig
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Po dokonaniu tych czynnosci pracownicy fakture
przekazujg do ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru.

13. W przypadku niezgodnosci stwierdzonej przez pracownikéw Referatu Finansowo-budzetowego,
faktura wraca do referatu/pracownika merytorycznego z informacja o stwierdzonych
niezgodnosciach.

4.6.23.Zasady obiegu dokumentéw dotyczgcych przekazania i rozliczania dotacji udzielanych
z budzetu gminy v
1. Dotacje przekazywane s3 zgodnie z poleceniem stanowigcym wzdr Nr 6 do niniejszej instrukgji,
ktére winno zawieraé w szczegdlnosci:

1. podstawe przekazania dotacji (np. numer i data umowy),

2. nazwe i numer rachunku bankowego dotowanego podmiotu,
3. przedmiot dotacji (nazwa zadania objetego dotacja),
4

kwote dotacji, podang liczbowo i stownie,
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8. Kontrola formalno - rachunkowa sprawozdati (przedstawionych rozliczen) z udzielonych dotacji
polega na sprawdzeniu:

1. zgodnosci formy ztozonego sprawozdania z przepisami prawa, zapisami umowy;

2. terminowosci przedtozenia rozliczenia dotagji,

3. prawidtowosci podpiséw ztozonych na sprawozdaniu,

4. poprawnosci rachunkowej zatgczonych sprawozdan oraz dokumentéw.

9. Dokonanie kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej sprawozdan (przedstawionych
rozlicze)) z udzielonych dotacji nie jest rédwnoznaczne z potwierdzeniem prawidtowosci
wykorzystania dotacji, co moze stwierdzi¢ dopiero kontrola realizacji zadania publicznego.
10. Sprawozdania (przedstawione rozliczenia) z udzielonych dotacji przechowywane s3
w komdérkach merytorycznych.
11. Podstawg zatwierdzenia sprawozdan (przedstawionych rozliczeri) z udzielonych dotacji jest
pismo zatwierdzajgce przyjecie dotacji. /Pismo jest podstawg do zaksiegowania przez Referat
Finansowo-budzetowy rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego
w Przedborzu.
12. Kwoty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci wraz z okreéleniem terminu, od ktérego nalicza sie odsetki ustala
referat/pracownik merytoryczny w porozumieniu z radcg prawnym Urzedu.
13. Podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych nierozliczonych i niezwréconych dotacji jest,
protokdt kontroli, zalecenia pokontrolne lub decyzja sporzadzona przez wiasciwg komdérke
merytoryczng w porozumieniu z radcg prawnym Urzedu, w ktdrych okredla sie kwote dotacji
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki.
14. Kierujgcy referatami i pracownicy merytorycznymi na samodzielnych stanowiskach ponoszg
odpowiedzialnosé za:

1. przekazanie lub udzielenie dotacji z naruszeniem zasad lub trybu przekazywania lub

udzielenia dotacji;
2. niezatwierdzenie w terminie przedstawionego rozliczenia dotacji;

3. nieustalenie kwoty dotacji podlegajgcej zwrotowi do budzetu miasta.

4.6.24. Dowody ksiggowe podatkdw i optat oraz naleinosci nieopodatkowanych
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2.W przypadku wystgpienia rozbieznosci pomiedzy zasadami przyjetymi niniejsza instrukcia, a
zasadami wymaganymi przez dysponenta $rodkéw, obowiazujg zasady wymagane przez
dysponenta $rodkdéw.

3.Wszystkie uregulowania dotyczgce umdw majg réwniez zastosowanie do zawieranych aneksdw.

4.Umowy sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po stwierdzeniu zasadnoci oraz

potwierdzeniu faktu posiadania $rodkéw finansowych na ten cel w budzecie gminy na dany rok
budzetowy.

5.W imieniu Gminy umowy podpisuja:
a) kierownik jednostki - Burmistrz Miasta lub osoby upowaznione,
b) kontrasygnata Skarbnika lub osoba upowazniona,
c) radca prawny — za zgodnos$¢ pod wzgledem formalno-prawnym.

6.W imieniu wykonawcy badZ dostawcy umowy podpisujg osoby upowaznione do reprezentowania
firmy, lub posiadajgce pethomocnictwo.

7.Podpisane umowy winny by¢ zarejestrowane w rejestrze umdéw prowadzonym przez Sekretarza,
gdzie nadawany jest chronologicznie dla kazdego rodzaju umdw oddzielny numer umowy.

8.Po zarejestrowaniu i podpisaniu pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje po
1 egzemplarzu umowy (Wykonawcy, Referat Finansowo-budietowy, Sekretarz, a 1 egzemplarz
pozostawia w aktach sprawy).

UMOWY DOTYCZACE DOCHODOW

S.Umowy sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

10.Kontrole wstepng dokumentu przeprowadzajg i potwierdzajg to podpisami oraz naniesieniem
uwag: ‘

a) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni przygotowujgcy projekt umowy,
b) radca prawny za zgodno$¢ pod wzgledem formalno-prawnym,

c) kontrasygnata Skarbnika, za zgodno$é z zasadami finansdw publicznych, lub osoby
Upowaznione,

11. Umowe podpisuje kierownik jednostki - Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

12.W imieniu kontrahenta umowe podpisujg osoby upowaznione do reprezentowania lub
posiadajgce pethomocnictwo.
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pracy oraz fakt posiadania na ten cel $rodkéw finansowych w budiecie gminy na dany rok
budzetowy. Do kazdej umowy winno byé zatgczone i wypetnione Oswiadczenie zleceniobiorcy —
druk (oryginat)

4.0dpowiedzialnymi za kontrole wstepng umowy sg:
a) Pracownik merytoryczny przygotowujgcy projekt umowy,
b) Radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym.
5.Umowe podpisuje:
a) Kierownik jednostki - Burmistrz lub osoba upowazniona,
b) w imieniu zleceniobiorcy umowe podpisuje wykonawca,
c) umowe kontrasygnuje Skarbnik Miasta.
6. Po podpisaniu pracownik merytoryczny przekazuje:
a) Jeden egzemplarz umowy zleceniobiorcy,
b) Jeden egzemplarz do Referatu finansowo-budzetowego,

c) Jeden egzemplarz do centralnego rejestru, ktéry znajduje sie u Sekretarza ( hadawanie
numerdw z centralnego rejestru)

d) Jeden egzemplarz dla pracownika merytorycznego

7.Pracownik merytoryczny przekazuje umowe do Referatu finansowo-budzetowego do pracownika
ds. ptac celem zgtoszenia umowy do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego na drukach

i zasadach opisanych w instrukcjach ZUS. Umowa, ktdéra podlega rejestracji winna byé
zarejestrowana w ciggu 7 dni od zawarcia umowy.

8.Pracownik Referatu finansowo-budzetowego dokonuje stosownych rozliczeri i sporzadza;

a) Imienne raporty o sktadakach — dla zgtoszeri dotyczacych tylko ubezpieczenia zdrowotnego na
druku ZUS —RZA,

b) dla zgtoszeri z ubezpieczeniami spotecznymi i sktadkg zdrowotng na drukach ZUS — RCA,

9.Do 5-ego dnia nastepnego miesigca pracownik ds. ptac sporzadza deklaracje (zbiorczg) DRA za
dany miesigci przekazuje nalezne sktadki do ZUS.

10.W terminie 7 dni od daty wygasniecia umowy pracownik ds. pfac jest zobowigzany do
sporzadzenia wyrejestrowania z ubezpieczerl spotecznych i zdrowotnych na druku zUS, -ZWUA,
ktéry drogg teletransmisji zostanie przekazany do ZUS.
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algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione, co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng postad zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoséci przetworzenia odnoénych danych oraz
kompletnosci i identycznych zapiséw,

d) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposdb zapewniajgcy ich
niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

4.Ksiegi rachunkowe powinny by¢é:
1. trwale oznaczone nazwg jednostk],

2. wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego,
3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposéb trwaty, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski
lub zmiany.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawieraé, co najmniej:
- 1. Date dokonania operacji,

2. Okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,
zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrétéw lub koddw
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci.

3. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg byé powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

4. Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dziei po dniu
sukcesywnie. Zbidér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzed gospodarczych w poszczegéinych miesigcach i w catym roku
obrotowym.

7. Dziennik powinien zawierac:
a/ kolejng numeracje dziennika,

b/ obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
jest prowadzonych kilka dziennikéw, wdwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegdlnych dziennikédw oraz ich tgczne obroty miesieczne | narastajgce.
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ehasta dostepu, hasta na wygaszaczu

2.Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3.Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w stosownym zarzgdzeniu

Burmistrza

a/ Instrukcja -Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,
b/ Instrukcji okreélajgcej sposdb zarzadzania systemem informatycznym,
4.Dowody ksiegowe, ktére wptynety do ksiegowosci, zostaty zaksiegowane nie mogg by¢

wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego referatu mozna dokument udostepnié, ale tylko na miejscu w referacie.

5.Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (np. do organdw $cigania, saddw itp.) moze nastgpic
w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza za
pokwitowaniem.

6.Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach

nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym wedtug daty
sporzadzenia dokumentu, nastepnie wg Zrédta tj. dochody, wydatki oraz dalsze dokumenty.

Przedbdrz: Czerwiec 2020 r.

Sporzadzita: Skarbnik - Elzbieta Miynarczyk
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