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ZARZADZENIE NR 0050. 259. 2018
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 31 lipca 2018 r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z
2018 r. poz. 994 ze zmianami), wprowadzam niniejszg instrukcje:

§1.
1.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i

archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca

Ktodzka, oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnog¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym

opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do

przekazania ich do archiwum zaktadowego. Pracownicy urzedu z racji powierzonych im

obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.

Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie urzedem przez zapewnienie

pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu

finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu
funkcjonowaniu jednostki, przez fatwy i szybki dostep do niezbednych informacii. Informacji
tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych

dokumentéw i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, a przede

wszystkim:

1) rodzaje dowodéw ksiegowych stosowanych w urzedzie, ich elementy, i zasady
funkcjonowania,

2) sposéb i terminy oraz pracownikdw zobowigzanych do wystawiania i osoby -
upowaznione do podpisywania poszczegélnych dowodéw ksiegowych,

3) pracownikéw merytorycznych zobowigzanych do sprawdzenia dowodéw ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnoéci i
legalnosci dokonywanych operacji,

4) sposéb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowos$ci w dowodach
ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegblnych rodzajéw dowodéw ksiggowych do ksiegowosci
po ich opracowaniu i skontrolowaniuy.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ogolnie obowiazujacych, oraz

wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i

obiegu dokumentéw, a w szczegOllnosci na podstawie:

1) art.4i5 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z
2018 r. poz. 395 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.;
2077 ze zmianami),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (tj. Dz U.z 2017r.
poz. 1579 ze zmianami),



4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U.z 2017 r. poz.
1221 ze zmianami),

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.nr 14 poz. 67
ze zmianami),

6) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.Urz. M.F. z 2009r.
Nr 15 poz. 84) ;

7) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tj.Dz.U.z
2018 r. poz. 1036 ze zmianami),

8) ustawy z dnia 26 lipca 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z
2018 r. poz. 200 ze zmianami).

§2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) urzad lub jednostka - Urzgd Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka,

2) kierownik jednostki, burmistrz - Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej, lub osoba przez niego
upowazniona,

3) gtéwny ksiegowy - Skarbnik Gminy Bystrzyca Ktodzka, lub osoba przez niego upowazniona,

4) pracownik merytoryczny - pracownik Urzedu Miasta i Gminy, ktéremu w zakresie
czynno$ci oraz w niniejszej instrukcji przypisano okreélone zadania,

5) ksiegowo$¢ - komérka organizacyjna, do ktérej wiasciwosci merytorycznej nalezy
prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

6) Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne - $rodki trwate i pozostate $rodki
trwate, a takze warto$ci niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o
rachunkowosci, niniejszej instrukeji, oraz w polityce rachunkowosci w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Ktodzka.

§3.
Przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie tacznie z obowigzujacymi przepisami zarzadzen
wewnetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejszg instrukcjg . W szczegdlnosci sg to:
1) regulamin organizacyjny urzedu, a w szczegblnoici okreslone w im zasady
przeprowadzania kontroli,
2) zasady kontroli zarzadczej w urzedzie,
3) regulamin wynagradzania pracownikéw,
4) polityka rachunkowosci w urzedzie, w tym zaktadowy plan kont,
5) instrukcja gospodarowania majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w urzedzie,
6) instrukcja kasowa,
7) instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
8) regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoéci do 30.000 euro,
9) instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu wartoéci finansowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowania terroryzmu.

Rozdziat 2.
Dowody ksiegowe - przepisy ogélne.

§ 4.

1. Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej lub finansowej w okres$lonym miejscu i czasie. Prawidtowo
wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidencji.




2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:

1) gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych,

2) albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w
papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych(wycenionych metodami
posrednimi), w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznoéci Ilub
zobowiazan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczeni
wartoSciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapiséw ksiegowych, sprawozdan i
przeszacowan, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

5. Poza speinieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych, oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegélnie z punktu
widzenia legalnosci i celowo$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiagzkéw, w szczegblnosci w celu
dochodzenia nalezno$ci.

§5.
1. Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowaé nastepujace cechy:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzeri lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie)

2) trwato$¢ wpisanej tresci i liczb ( zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu uptywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejgcy),

4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajgce
Cco najmniej te, ktére sg wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowo$ci,

5) jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

6) chronologiczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢é
dowodéw ksiegowych),

7) systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

9) poprawno$¢ formalna (to jest zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

10) poprawno$é merytoryczna (to jest zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawno$é rachunkowa (to jest zgodnos$é obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

12) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego ( kazdy dow6d musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej , wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).




2. Warto$¢ moze byé¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowo$ci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§e.
Dowdd ksiegowy winien spelniaé nastepujace funkcje:

1) funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa, dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa - opisane w im operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity, w okre$lonym miejscu i czasie w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym, jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg ksiegowania,

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Rozréznia sie nastepujace grupy dokumentéw ksiegowych:

1) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez jednostke od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne - dokumenty przekazywane w oryginale przez jednostke
kontrahentom,

3) wewnetrzne - dokumenty dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Ponadto wyréznia sie nastepujgce rodzaje dokumentéw:

1) zbiorcze - stuzgce dokonaniu facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zataczone do dowodu,
»Zestawienia dowodéw ksiegowych”,

2) korygujace poprzednie zapisy - w szczeg6lnosci faktury i noty korygujace - dowody obce
lub zewnetrzne wiasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiggowania”, shuzace do
sprostowania zapiséw ksiegowych, lub storn,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego
(,pro forma”), lub - wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach okreslonych
w§ 10,

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych, lub dokumentujgce wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze
technicznym, np. otwarcie ksiag, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiegowania w
koncu roku, ,Polecenia ksiggowania”, itp.

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych recznie i komputerowo, jak réwniez za posrednictwem urzadzen
facznosci lub cyfrowych noénikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat 3.
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku, nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowdéd ksiegowy
opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute polska,
wedtug kursu $redniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien uzyskania
przychodu lub poniesienia kosztu . Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie.



Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaly i rzetelny,
to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne,
zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére
dokumentujg; by¢ wolne od btedéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym
wedhug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych.

Sporzadzonemu dowodowi ksiggowemu nadaje sie kolejny numer.

Prawidtowo sporzgdzony dowéd ksiegowy powinien:

1) zawieraé zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie(piérem lub
dlugopisem), lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji, ktéra dokumentuje,

3) mie¢ rubryki (pola) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem (esli jest to dowéd
posiadajgcy rubryki),

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych, a tresé i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

5) zawieraé autentyczne podpisy, pieczatki i daty,

6) posiada¢ numeracje ciggly, zachowujaca kolejnosé wedtug chronologii operacji, wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

7) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i zamazywania,

8) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych - by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédiowych.

Prawidtowy dowéd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (to jest podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (podanie na dowodzie pelnej
nazwy kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywecy, ustugodawcy, NIP, adresy),

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartog¢, jezeli to mozliwe - okre$long takze w
jednostkach naturalnych (w tym na fakturach VAT podanie stawek i wysokoéci
podatku od towaréw i ustug),

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowéd zostat sporzgdzony pod inng data
- takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz
fakturach VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegélne dopuszczajg
brak podpisu;

b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub
rachunku.

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

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkéw -
potwierdzenie pokrycia wydatkéw i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wilasciwych pracownikéw urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy o0séb
upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.



~-

§ 10.

1.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dokumentéw zastepczych, w szczegélnoéci w formie
oSwiadczenn sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji, lub dowodéw
wystawionych na te osoby. Mozliwo$¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4
ustawy o rachunkowosci.
Dokument zastepczy powinien zawieraé:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacji,

2) opis operacji i jej warto$¢,

3) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, lub innej

czynnosci stanowigcej operacje gospodarcza,
6) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikéw majatkowych, ich ilogé i cene jednostkowa,
aw pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Dokument zastepczy powinien byé czytelny i musi umozliwiaé nabywcy sprawdzenie
prawidlowosci dokonanej transakcji. W przypadku, gdy dokument nie zawiera on np.
danych nabywcy, nalezy umiesci¢ je na odwrocie. Winien on réwniez zawieraé dane
wymagane wg przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie kas rejestrujacych.
Zastepcze dokumenty = wewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej i
formalnorachunkowej, akceptacji gtéwnego ksiegowego i zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.
Nie wolno stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

§11.

1.

Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez:

1) przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci,
2) wpisanie zapiséw poprawnych,

3) wpisanie daty dokonania korekty,

4) oraz ztozenie podpisu przez osobg dokonujaca poprawki.

. Tresc i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane,

przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna przerabiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wilasnych moga byé¢ korygowane

przez:

1) wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie,

2) w przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku - wystawca faktury
wystawia fakture lub note korygujaca.

W przypadku dokonywania poprawy w dowodach ksieggowych poprawki takie musza by¢

dokonane jednoczesnie w odpowiednich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapié¢ po

zamknieciu miesigca.

§12.

1.

2.

W urzedzie nie stosuje sie jednolitych wzoréw dowodéw ksiggowych. W obiegu sa dowody
zewnetrzne wedtug réznych wzoréw stosowanych przez kontrahentéw.

W zakresie dowodéw wewnegtrznych stosuje sie miedzy innymi dokumenty wygenerowane z
system6éw komputerowych RADIX.

3. W przypadku dowodéw wymienionych w ust. 1 i 2 muszg one spetnia¢ og6lne wymagania dla

dowodéw ksiegowych wymienione w § 9 lub § 10 ust. 2 3.



§13.

Rozdziat 4.
Rodzaje dowodéw ksiegowych.

Wyroéznia sig¢ nastepujace rodzaje dowodéw ksiggowych:
1. Dowody bankowe:

iy

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

bankowe dowody wptaty - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej iloci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotéwkowe na
rachunki wiasne lub obce do banku generowane s3 z programu KASA. Dowdd
wypetnia osoba dokonujaca wptaty w 2 egzemplarzach. Osoba wptacajaca gotéwke
otrzymuje potwierdzong kopie.

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia
jego rachunku zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu
dokonuje si¢ droga elektroniczna, po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione. Fakt
dokonania operacji jest potwierdzany wyciggiem bankowym.

czek rozrachunkowy - podstawa wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe
towaréw lub ustug ztozonego przez jednostke, ktérego warto$é nie jest znana, a
dostawca nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty
czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane s3 na zlecenie kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej przez kierownika jednostki. Czek potwierdza bank
prowadzacy obstuge finansowg jednostki.

nota bankowa memoriatowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynno$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy,
sporzadzony przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sprawdza
zasadnos¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawartg pomiedzy jednostka a bankiem.
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych. Oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy. Sprawdza pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego z
zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
je pisemnie uzgodni¢ z oddziatek banku obstugujgcego jednostke.

czek gotéwkowy - wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer)
w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby posiadajace odpowiednie upowaznienia
ztozone w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujet3 w dowodzie
stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego
jest dowdd zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac, rachunek, rozliczenie
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania itp.). Wszystkie
dowody zZrédlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé
opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci
podpiséw kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub o0séb przez nich
upowaznionych. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,anulowano” wraz z datg i
podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie
ksigzeczki czekowe;j.

umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisane;j
przez jednostke (przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej).

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sprawdza
zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta umowa. Po uptywie okresu lokaty sprawdza
zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowa.

2. Dowody kasowe:




1) dowdéd wptaty ( kasa przyjmie),

2) dowdd wyptaty ( kasa wyptaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke,

5) rozliczenie zaliczki,

6) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

7) czek gotdwkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

8) bankowy dowé6d wptaty ( do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

9) kwitariusze przychodowe K103.

Dowody dotyczacy wyptaty wynagrodze:

1) lista ptac pracownikéw,

2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych,

4) lista wynagrodzeri za czas choroby,

5) lista dodatkowych wynagrodzeri osobowych,

6) rachunekna wykonang prace zlecona,

7) zlecenie wyptaty zaliczkowe;j.

Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:

1) przyjecie $rodka trwatego (symbol OT),

2) przyjecie pozostatego $rodka trwatego (symbol OW),

3) zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego ( symbol MT),

4) protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego ( symbol PT),

5) przekwalifikowanie pozostatego Srodka trwatego na érodek trwaty,

6) likwidacja - sprzedaz érodka trwatego ( symbol LT),

7) przekwalifikowanie érodka trwatego po jego ulepszeniu,

8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu,

9) wydzierzawienie $rodka trwatego,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego ( symbol PT),

11)nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz innych skladnikéw majatku,

12) protokét szkéd $rodka trwatego,

13) protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,

14) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu ( symbol LW),

15) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego Srodka trwatego w uzywaniu.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) notaksiegowa zewnetrzna,

2) nota ksiegowa wewnetrzna,

3) polecenie ksiegowania,

4) nota memoriatowa,

5) nota obcigzeniowa 0g0lna,

6) nota uznaniowa ogélna,

7) notazewnetrzna ogélna,

8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen,

9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych,

10) zestawienie przeksiggowan rocznych.

Dowody ksiegowe inwentaryzacvyine:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) protokét likwidacji zuzytych Srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacjj,




8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie koficowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,
11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Dowody ksiegowe pozostate:

1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizne,

2) wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i
reklamy, w 2 egzemplarzach - oryginat dla ksiegowosci, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowéd zastepczy ( kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedtug
potrzeb jego sporzadzenia).

8. Druki $cistego zarachowania:

1) ksiazeczki czekéw gotowkowych,

2) ksigzeczki czekéw rozrachunkowych,

3) kwitariusze K103,

4) arkusze spisu z natury,

5) dowody ksiegowe kasa wyda KW,

6) dowody ksiegowe kasa przyjmie KP,

7) karty drogowe,

8) Kkarty parkingowe,

9) mandaty karne,

10) zezwolenia na odbiér pojazdu,

11) dyspozycja usuniecia pojazdu.

§ 14.

1. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w § 13 ust. 4 pkt 9, ust. 5 pkt 1, stosuje sie w
kopiach, a pozostate w oryginatach, chyba, ze inaczej postanowiono w niniejszym
regulaminie.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja
gospodarowania  drukami Scistego  zarachowania, wprowadzong  odrebnym
zarzgdzeniem burmistrza.

Rozdziat 5.
Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych

§ 15.

1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych sg elementem
kontroli zarzadczej, stanowigcej ogét dziatan podejmowanych przez jednostke dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem |, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. W urzedzie wdrozono nastepujace mechanizmy kontroli operacji finansowych i
gospodarczych:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji gospodarczych,

2)

3)

4)
5)

6)

kontrola wstepna operacji gospodarczych przez : gtéwnego ksiegowego jednostki i
upowaznionych pracownikéw merytorycznych,

sprawdzenie poprawnosci operacji finansowych i gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno- rachunkowym przez pracownikéw upowaznionych przez
burmistrza,

zatwierdzanie operacji gospodarczych i finansowych przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong,

podziat kluczowych obowigzkéw w zakresie realizacji operacji finansowych i
gospodarczych,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,



7) dorazne lub planowe kontrole wewnetrzne dotyczace m.in. gospodarki kasowej,
gospodarowania drukami Scistego zarachowania, prawidtowosci rozliczania sktadnikéw
wynagrodzen,

8) wlasciwa ewidencje oraz inwentaryzowanie sktadnikéw majatku jednostki.

§ 16.
1. Przez wstepna kontrole operacji gospodarczych nalezy rozumie¢ kontrole obejmujgcg
operacje planowang (np. zamiar dokonania wydatku) wykonywanga na podstawie

dokumentéw np. projektéw uméw, uzgodnien, porozumien, kosztoryséw, zaméwien itp.
powodujacych powstanie zobowiazani finansowych oraz funkcjonujgca w czasie zgtoszenia
okreslonej potrzeby realizacji operacji gospodarcze;j.
2. Podjecie decyzji polegajacej na zaciagganiu zobowigzania finansowego i dokonania wydatku ze
$rodkéw publicznych poprzedzone jest wstepna oceng celowosci wydatkuy, polegajaca na:
1) ustaleniu zwigzku pomiedzy planowanym wydatkiem a realizacjg zadan statutowych
jednostki,
2) ustaleniu, czy zamierzony wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki,
3) ocenie adekwatnoéci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
4) ocenie prawidtowosci Zaproponowanego trybu udzielenia zaméwienia publicznego.
3. Wstepna ocena celowosci wydatku przeprowadzana jest w 2 etapach:
1) na etapie opracowywania planu rzeczowo-finansowego jednostki na kolejny rok
budzetowy,
2) na etapie dokonywania planowania konkretnej operacji gospodarczej w toku realizacji
planu finansowego.

§17.

1. Na etapie przygotowywania planu rzeczowo- finansowego burmistrz przy wsparciu
pracownikéw merytorycznych ocenia celowo$¢ planowanych wydatkéw odnoénie do zadan
statutowych jednostki, zadan pracownikéw merytorycznych, adekwatno$ci zatrudnienia do
realizowanych zadan statutowych oraz w oparciu o analize potrzeb rzeczowych i
remontowych zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki.

2. Dowodem przeprowadzenia oceny celowosci planowanych wydatkéw, o ktérej mowa w ust.1
jest podpis pracownikéw merytorycznych oraz podpis burmistrza na materiatach
planistycznych i zatgcznikach do nich.

§18.

1. Na etapie dokonywania konkretnej operacji gospodarczej wstepna ocena celowosci wydatku
w trakcie roku budzetowego dokonywana jest przez gtéwnego ksiegowego. Dowodem
dokonania przez gtéwnego ksiegowego kontroli wstepnej, o ktérej mowa w ust. 1 jest
ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji, w tym na umowach,
zleceniach, zaméwieniach, wnioskach u udzielenie zaméwienia publicznego itp.

2. Ztozenie podpisu na dokumencie przez gtéwnego ksiegowego oznacza, ze nie zglasza on
zastrzezen do przedstawionej przez pracownika merytorycznego oceny prawidtowosci
proponowanej operacji, pod katem jej legalnosci, celowodci i gospodarnosci, oraz

operacjg gospodarcza.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci gtowny ksiegowy zwraca dokument wlasciwemu
pracownikowi merytorycznemu w cely usunigcia nieprawidlowosci, a w razie ich
nieusuniecia - odmawia jego podpisania.

4. 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy niezwlocznie
powiadamia pisemnie burmistrza.

5. Burmistrz wstrzymuje realizacje kwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemne;j
polecenie jej realizacji.
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6.

Jezeli burmistrz wyda polecenie realizacji operacji zakwestionowanej przez gtéwnego
ksiggowego niezwlocznie zawiadamia o tym pisemnie Rade Miejska, uzasadniajac Swojg
decyzje.

§ 19.

1.

ST o

Dowody ksigegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem celowosci, legalnosci, rzetelnosci i

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach

oraz zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie finansowym jednostki. W celu

sprawdzenia, czy dowéd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wilasciwego rzeczowo
zgodnie z zakresem czynnosci i upowaznieniami,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika ksiegowosci
zgodnie z zakresem czynnosci i upowaznieniami,

3) sprawdzony pod wzgledem finansowym przez gtéwnego ksiegowego lub osobe dziatajgca
Z jego upowaznienia,

4) zatwierdzony do wyplaty przez burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

Kontrola merytoryczna polega na:

1) ocenie prawidlowosci operacji gospodarczej i jej zgodno$ci ze zleceniem, umowa,
zamOwieniem itp.,

2) sprawdzeniu, czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych
rodzajéw wydatkdw,

3) ocenie, czy wydatek zostat zrealizowany w sposéb oszczedny i celowy z zachowaniem
zasady uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych nakladéw,

4) ocenie czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan, uméw, porozumien, decyzji,

5) ocenie czy dokonano zakupu towaréw, dostaw lub ustug na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zaméwien publicznych.

Stwierdzone podczas kontroli merytorycznej nieprawidtowos$ci powinny zosta¢ usuniete.

Na dow6d przeprowadzonej kontroli merytorycznej wtasciwy pracownik merytoryczny na
odwrocie dowodu wpisuje uzasadnienie przeprowadzonej operacji gospodarczej, w
szczegblnosci podajgc numer i date umowy (porozumienia, zaméwienia itp.) wraz z
os$wiadczeniem o zgodnoéci dokumentu z ta umowa. Adnotacje opatruje sie data i podpisem
osoby upowaznionej do kontroli merytoryczne;j.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy odpowiada wymaganiom
okreslonym w ustawie o rachunkowosci i ustawach podatkowych.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
2) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska (jesli zostat wystawiony w walucie
obcej) i czy przeliczenie zostato prawidltowo wykonane.

Sprawdzenie pod wzgledem finansowym oznacza dokonanie kontroli wykonanej operacji
gospodarczej pod wzgledem zgodnosci z przepisami finansowymi. Podpis gldwnego
ksiggowego oznacza w szczegélnodci, iz w planie finansowym s3 zabezpieczone $rodki na
sfinansowanie zadania (operacji) bedacego przedmiotem dowodu ksiegowego, oraz ze nie
zglasza on zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji.

Zatwierdzenie dowodu ksiegowego przez burmistrza oznacza akceptacje dla dokonania
wydatku. Zatwierdzenie nastepuje po uprzednim podpisaniu dowodu przez osoby
upowaznione do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, oraz finansowe;j.

10. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz

finansowej dowodéw ksiegowych oraz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw
ksiggowych okreéla kazdorazowo w formie zarzadzenia burmistrza z uzyciem wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcii.
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§20.

Rozdzial 6.
Obieg dowodéw ksiegowych - zasady ogélne

1. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
jednostki, poprzez przejécie dokumentu przez wilaéciwe stanowiska pracy, az do momentu
ich zadekretowania, zaksiegowania i wtaczenia do zbioréw dokumentacji ksiegowej.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komérki w celu
uzupelnienia.

3. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw ksiegowych nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat sig najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowacé nastepujace zasady:

1) zasada terminowoci :

2)

3)

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupeilnieniu
pieczatka wplywu (data wptywu) i zaewidencjonowaniu kieruje sie na witasciwe
stanowisko pracy rozpoczynajgce droge obiegu - w wiekszosci przypadkéw do
pracownika merytorycznego prowadzacego dang sprawe,

b) wtasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

c) wiasne dowody ksiggowe dokumentujace =zaistniate zdarzenia gospodarcze
wystawia sie niezwlocznie po ich wystgpieniu, w szczeg6lnosci z zachowaniem
przepisoéw o podatku od towardéw i ustug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w
nieuzasadnionym opéznieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia zdarzenia
gospodarczego, ktére dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzegaé terminéw arbitralnych np. termin ptatnosci,
termin zatatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu przetwarzania i przekazania
dokumentéw pomiedzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwtocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiggowymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwiaszcza gdy droga
dokumentu obejmuje wiele etapéw (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
poszczegdlnych pracownikéw do niezbednego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiegowym w trybie
priorytetowym, zwilaszcza w przypadku gdy majg ustalony termin zatatwienia
sprawy lub termin ptatnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéw
ksiggowych na stanowiskach pracy, w szczegélnosci dokumentéw z okreslonym
terminem ptatno$ci.

zasada systematycznodci i czestotliwo$ci - unikanie przestojéw i nieuzasadnionego
wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu
prac, ktére moga spowodowaé¢ powstanie pomytek i btedéw poprzez wykonywanie
czynnoSci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w spos6b ciagly, réwnomierny i
systematyczny, przy okreslonej powtarzalno$ci - w szczegélnosci nalezy wyraznie
okresli¢ zasady zastepowania o0séb obstugujacych obieg dokumentéw finansowych
(ksiggowych), aby ich nieobecnoéé nie spowodowata op6zniei w obiegu tych
dokumentdw,
zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne, wynikajgce z zakresu czynnoéci
wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu
obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia lub
przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie
uchybient w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiegowych,
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4) zasada samokontroli obiepu - poszczegblne stanowiska nawzajem sie kontrolujg i
wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

4. Rdéwnolegle do postanowiefi niniejszej instrukcji wzgledem dokumentéw finansowych
nalezy stosowa¢ przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej obowiazujgcej w urzedzie.

5. W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy europejskich Iub
innych im podobnych Zrédet, celem zapewnienia prawidtowego sposobu rozliczania tych
projektéw dopuszcza sie stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentéw niz opisane w
niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowigzujg zasady okres$lone w zatwierdzonych
podrecznikach procedur i innych zarzadzeniach wewnetrznych regulujgcych szczegolne
zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw.

6. Obowiazujacy w urzedzie , Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi Zatacznik
Nr 2 do niniejszej instrukeii.

§ 21.

1. Ramowy schemat obiegu dowodéw ksiegowych obejmuje nastepujgce etapy:

1) sporzadzenie dokumentu lub jego wptyw do urzedu,

2) ewidencja dowodu w odpowiednich rejestrach,

3) nadanie numeru wynikajacego z ewidencji,

4) naniesienie pieczeci dotyczacej sprawdzenia dowodu,

5) adnotacja lub opis dowodu pod wzgledem merytorycznym z okresleniem celowosci
wydatku,

6) naniesienie i wypetnienie pieczeci dotyczacej zastosowanej procedury zamoéwienia
publicznego,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym ( podpis na pieczeci),

8) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym ( podpis na pieczeci),

9) kontrola i podpis przez gtéwnego ksiegowego,

10) zatwierdzenie do wyptaty przez burmistrza lub osobe upowazniona,

11) dekretacja dokumentéw i ksiegowanie dowodéw ksiegowych,

12) przechowywanie i archiwizacja dowodéw ksiegowych .

2. Poszczeg6lnym rodzajom dowodéw ksiegowych odpowiadajg odpowiednie $ciezki obiegu
dokumentéw, ktére opisano w rozdziatach 7 do 20.

§22.

1. Dekretacja wymieniona w § 21 ust. 1 pkt 11) to ogét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dowodéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowodéw,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodéw,
3) oznaczanie sposobu ksiggowania (wtaéciwa dekretacja).

3. Segregacja dowodéw polegana:

1) wytaczeniu z ogétu dowodéw naptywajgcych do komérki ksiggowosci tych dowodéw,
ktdre nie podlegaja ksiegowaniu ( np. nie wyrazajg operacji gospodarczych),
2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegblnych
dziatalnosci jednostki ( dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.),
3) kontroli kompletnosci dowodéw na okreslony okres.
4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnoéci jednostki,
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu nalezy dowéd
zwroci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi

zostang one zaewidencjonowane, w tym:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
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2)

3)
4)

5)

umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowéd
zaksiegowany,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

okresleniu daty pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obcych),

podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.

6. Dla usprawnienia dekretacji mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat 7.

Obieg dowodéw ksiegowych dotyczacych wyplaty wynagrodzeni pracownikéw i innych

§23.

1,

G

Swiadczen.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do naliczania wynagrodzen sa:

1) akt powotania lub wyboruy,

2) umowy o prace,

3) aneksy do uméw o prace w sprawie zmiany wynagrodzenia lub jego poszczegéblnych
skladnikéw,

4) pisma kierownika jednostki w sprawie przyznania dodatkéw specjalnych, nagréd
itp.,

5) pisma kierownika jednostki w Sprawie przyznania nagréd jubileuszowych,

6) pisma kierownika jednostki w sprawie przyznania odpraw emerytalnych lub
rentowych, odpraw przy zwolnieniu grupowym, odprawy po$miertnej,

7) pisma kierownika jednostki w sprawie naliczenia i wyptacenia wynagrodzenia za
prace zlecone w godzinach nadliczbowych,

8) dokumenty potwierdzajace okres zwolnienia z tytutu niezdolnosci do pracy,

9) tytuly egzekucyjne, zajecia komornicze opatrzone klauzula wykonalnoéci,

10) kopie uméw w sprawie udzielenia pozyczki mieszkaniowej z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, z podpisang zgoda na potracanie sptat z wynagrodzenia,

11) wnioski o zaliczke na poczet wynagrodzenia,

12) karty urlopowe,

13) prosby/ zgody pracownikéw na potracanie z wynagrodzen : skladek
ubezpieczeniowych , rat z tytutu zaciggnietych pozyczek z PKZP- wg wykazéw lub
indywidualnych wskazan,

14) pisma kierownika jednostki w sprawie potraceii z wynagrodzenia z tytutu
nieprzepracowanej normy czasy pracy (nieodpracowania wyj$¢ w sprawach
prywatnych),

15)inne dane z ewidencji czasu pracy umozliwiajgce naliczenie wynagrodzen za czas
choroby lub $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, ma obowigzek na biezgco wprowadzaé

wszystkie dane dotyczace pracownikéw do systemu informatycznego w ramach

oprogramowania RADIX, oraz przekazywaé 1 egz. wszystkich dokumentéw do
ksiegowosci.

Zgtoszenia pracownikéw do ZUS dokonuje pracownik Wydzialu Finansowo-

Budzetowego ds. ptac.

Wyptata wynagrodzeni nastgpuje w terminach wynikajacych z Regulaminu Pracy.

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne, podatku dochodowego od oséb

fizycznych i innych naleznosci publiczno-prawnych, w tym sporzadzanie deklaracjj,

dokonuje pracownik ds. ptac w terminach wynikajagcych z przepiséw ustaw i

rozporzadzen.
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§ 24.

§ 25.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikéw,
2) listy wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy ptac wynagrodzen za czas choroby,
4) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
5) listy wyptat wynagrodzeri dla 0s6b, z ktérymi zawarto umowe-zlecenie, umowe o
dzieto itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

. Lista plac winna zawieraé co najmniej:

1) okres, za jaki naliczono wynagrodzenie,

2) imie i nazwisko pracownika,

3) sume naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegblne
sktadniki wynagrodzenia,

4) sume potraceni z podziatem na poszczegélne tytuly, z uwzglednieniem $wiadczefi
finansowanych przez pracownika i przez pracodawce,

5) sume wynagrodzenia pracownika netto,

6) 13czng sume do wyptaty.

. Obowigzkiem pracownika ds. ptac oraz gléwnego ksiegowego jest dopilnowanie

prawidtowosci potracen z wynagrodzen, w szczegélno$ci w zakresie przestrzegania
przepiséw dot. wysoko$ci kwot nie podlegajacych potraceniom.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:
1) naleznoéci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranycha nierozliczonych zaliczek,
4) innych potraceni, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
5) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

. Potracenia, o ktérych mowa w ust.4 dokonuje sie w granicach okreslonych w przepisach

prawa powszechnie obowigzujacego.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego (pod wzgledem
merytorycznym),

3) gtéwnego ksiggowego  oraz kierownika jednostki (lub osoby przez nich
upowaznione).

Na podstawie list wynagrodzeri pracownik ds. ptac sporzadza zestawienie wynagrodzen
netto i dokonuje przelewu naleznosci na konta bankowe pracownikéw. W przypadkach,
w ktérych wyptata wynagrodzenia jest dokonywana gotéwka, pracownik ds. ptac
przekazuje liste do kasy.

Potwierdzeniem dokonania wyplaty wynagrodzenia jest potwierdzone przez bank
polecenie przelewu lub podpis odbiorcy na liicie ptac. Podpisywanie listy wynagrodzer
musi odbywa¢ sie z zapewnieniem ochrony danych dotyczacych innych oséb,
znajdujacych sie na tej samej liscie.

Umowy -zlecenia i umowy o dzieto sporzadzajg pracownicy komérek organizacyjnych
urzedu zgodnie z merytorycznym podziatem zadan okreSlonym w  regulaminie
organizacyjnym.

Umowy wymienione w ust. 1 podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw
prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Umowy wymienione w ust. 1 wymagajg kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.

Po podpisaniu umowy 1 egz. niezwtocznie jest przekazywany do ksiegowosci, w celu
zgtoszenia do ZUS. Termin przekazania nie moze przekroczy¢ 5 dni od zawarcia umowy.
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Do umowy zatacza sie o$wiadczenie dla celéw podatkowych oraz dla celéw ubezpieczen.
Wzér oSwiadczenia dla celéw podatkowych i ZUS dotyczacego umowy-zlecenia lub
umowy o dzieto stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeii.

5. Po wykonaniu zlecenia lub dziela strona umowy wystawia rachunek wg wzoru

okreslonego w Zataczniku Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Pracownik merytoryczny sprawdza prawidtowo$¢ wykonania zlecenia lub dziela.

7. Do sprawdzania merytorycznego, formalno-rachunkowego oraz zatwierdzania rachunku
do umowy -zlecenia lub umowy o dzieto stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozdziatu 5.

8. Pracownik ds. ptac rozlicza rachunek, w tym nalicza obowigzkowe sktadki i podatek
dochodowy, sporzadza liste ptac w systemie finansowo-ksiggowym oraz przygotowuje
obowigzujace deklaracje podatkowe i ZUS.

9. Do wynagrodzen z tytutu uméw o dzieto, uméw-zlecen, $wiadczeni przepisy § 24 ust.2 do
ust. 8 stosuje sie odpowiednio.

o

Rozdziat 8.
Obieg dowodéw ksiegowych dotyczacych wyplaty i rozliczania zaliczek.
§ 26.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:

1) state - zatwierdzane s3 przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych
na czas nieokreslony, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki
state wyptacane s3 w szczegélnosci na dokonywanie biezacych zakupéw znakéw
optaty skarbowe;.

2) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie na podstawie
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz osobom, z ktérymi zawarto umowe
cywilnoprawng, cztonkom ochotniczych strazy pozarnych, przewodniczacym
organéw wykonawczych jednostek pomocniczych.

2. Zaliczki wyptaca sie w oparciu o prawidtowo wypetniony druk (formularz) -wniosek o
zaliczke, na ktérym doktadnie okreslony zostat rodzaj zakupu, badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢. Wniosek zawiera:

1) imig i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) date wystawienia,

3) cel pobrania zaliczki,

4) wnioskowang kwote,

5) date pobrania zaliczki,

6) klauzule o zgodzie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z
wynagrodzenia.

3. Wniosek o zaliczke jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez
bezposredniego przetozonego wnioskodawcy, sprawdzony pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego, zatwierdzany do
wyplaty przez kierownika jednostki. Dokument ten jest zalgcznikiem do raportu
kasowego jako dokument potwierdzajgcy wyptate zaliczki z kasy.

4. Zaterminowe i prawidtowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sa pracownicy, ktérzy ja

otrzymali.

5. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potrgceniu przy wyptacie najblizszych
wynagrodzen.

6. Wszystkie zaliczki pobrane w roku budzetowym winny byc¢ rozliczone do korica tego
roku.

§ 27.
Zasady udzielania zaliczek statych:
1. Pracownicy , ktérzy w ramach czynnosci stuzbowych dokonujg biezacych statych
zakupéw, w szczegélnosci art. spozywczych lub paliwa oraz innych niezbednych
materiatéw i ustug, mogg otrzyma¢ zaliczki state na okres catego roku budzetowego.
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2. Zaliczki state przyznawane s3 imiennie i kwotowo przez kierownika jednostki na dany
rok obrotowy.

3. Zaliczki state s3 rozliczane do korica roku kalendarzowego.

4. Zaliczki stale rozliczane sg na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw lub innych
dokumentéw stosowanych w urzedzie, prawidtowo opisanych, akceptowanych i
zatwierdzonych w ogdlnym trybie.

5. Kazdorazowo pracownikowi na podstawie przedlozonych faktur wyptaca sie kwote
faktycznie poniesionych wydatkéw, bez koniecznosci sporzadzania rozliczenia zaliczki.

6. Kwota pozostata pracownikowi do zwrotu na koniec roku powinna by¢ niezwtocznie
wptacona do kasy, tj. najpézniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, na
podstawie wypelnionego formularza rozliczenia zaliczki.

§ 28.
Zasady udzielania zaliczek jednorazowych.

1. Zaliczki jednorazowe wyptacane pracownikom i innym osobom jednorazowo w
zaleznosci od potrzeb np. na:

1) zakup ustugi materiatéw,
2) napoczet podrézy stuzbowe;j,
3) napoczet wyplaty wynagrodzenia.

2. Rozliczenia zaliczki jednorazowej pracownik dokonuje na formularzu ogélnym
»Rozliczenie zaliczki” w terminie wskazanym we wniosku lub w terminie 14 dni po
realizacji zadania, zalgczajac rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane w
urzedzie, prawidtowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym. Powyzsze
dokumenty przedkladane sa3 w ksiegowoéci w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Dokumenty te s3 akceptowane przez gtéwnego ksiegowego i
zatwierdzane przez kierownika jednostki i przekazywane do ksiegowosci do
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych, wraz z dokumentem rozliczenia zaliczki.

3. Kwota rozliczenia przewyzszajaca pobrang zaliczke wyptacana jest w kasie urzedu.
Kwota pozostata pracownikowido zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢
niezwlocznie wptacona do kasy.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

§ 29.

1. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje stuzbowa, osoba otrzymujgca ,polecenie
wyjazdu stuzbowego” wypetnia odcinek ,wniosek o zaliczke”, na ktérym uzyskuje akceptacje
gtownego ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby upowaznionej. Wniosek ten stanowi
podstawe wyptaty zaliczki w kasie.

2. Zaliczki na delegacje stuzbowg podlegaja rozliczeniu w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

§ 30.

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolenia kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w urzedzie w ramach stosunku pracy moze by¢ wyptacona
zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na
poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o sktadki, na ktére
pracownik wyrazit zgode (np. ubezpieczenia itp.)

2. Pobrana na poczet wynagrodze zaliczka podlega rozliczeniu w terminie najblizszej wyptaty
wynagrodzen w urzedzie.
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Rozdziat 9.
Obieg dowodéw ksiegowych dotyczacych rozliczania podraézy stuzbowych.

§31.

1. Rozliczanie podrézy stuzbowych reguluja nastgpujace przepisy Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.z 2013 r. poz. 167),

2. Do delegowania pracownikéw stosuje si¢ ogélnodostepne formularze polecenia wyjazdu

stuzbowego.

Ewidencje polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny.

Po powrocie z podrézy stuzbowej pracownik ma obowigzek niezwilocznie dokonaé

rozliczenia, wypetniajac formularz wyjazdu.

5. Dorozliczenia podrézy nalezy dotgczy¢ bilety, rachunki i faktury dokumentujace wydatki
Poniesione podczas podrézy. Zatgczniki nalezy opisa¢ adnotacja: ,Wydatek poniesiony w
zwigzku z odbywaniem podrézy stuzbowej - delegacja Nr.......".

6. Wypetniony formularz podrézy stuzbowej przekazuje sie do ksiegowosci najpozniej w
terminie 10 dni po zakoniczeniu podrézy.

7. Przepisy rozdziatu 5 dotyczace sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzania dokumentéw przez glownego ksiegowego i
kierownika jednostki stosuje sie odpowiednio, z zastrzezeniem, ze potwierdzenia
merytorycznego wykonania polecenia wyjazdu dokonuje kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego.

8. Jezeli podréz stuzbowa nie jest zwigzana z ponoszeniem wydatkéw przez jednostke,
wypetniony formularz potwierdzajacy wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego sktada
sie w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, ktéry przechowuje delegacje przez okres 2 lat.

B w

§32.
Na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej pracownik moze otrzymac zaliczke na zasadach
okreslonych w rozdziale 8.

Rozdziat 10.
Obieg dowodéw ksiegowych dotyczacych zakup6w towaréw, materialéw i ushug.

§33.

1.

Obieg opisany w niniejszym paragrafie dotyczy:

1) faktur VAT,

2) faktur pro forma,

3) rachunkéw,

4) rachunkéw do uméw o dzieto i uméw zlecen,
5) not ksiegowych obciaZeniowych/uznaniowych,
6) not korygujacych,

7) protokotéw reklamacji.

. Wplyw dokumentu na pierwszej stronie pracownik Biura Obstugi Klienta potwierdza

poprzez niezwloczne umieszczenie pieczeci, zwierajgcej:
1) okreslenie daty wplywu,

2) nrkolejny z rejestru korespondencji przychodzacej,
3) parafe pracownika przyjmujacego.

. W przypadku, gdy odbioru dokumentu z poczty lub od dostawcy dokonat inny pracownik niz

pracownik BOK, ma on obowiazek niezwlocznie przekaza¢ go do Biura Obstugi Klienta, w
celu ujecia w rejestrze korespondenciji przychodzacej.

Pracownik BOK nanosi piecze¢ dotyczacg sprawdzenia dowodu, jak we wzorze podanym
ponizej, oraz przekazuje niezwlocznie dokument wymieniony w ust. 1 wiasciwemu
pracownikowi merytorycznemu, ktéry realizowat zadanie, za ktére wystawiono dokument.
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Uja¢ w ksiegach rachunkowych w MIESICU e vveecreirrrrieiriere s

Obcigzy¢ wydatki: Dziat............ Rozdziat.................... L Z

dnia podpis sprawdzajacego
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dnia podpis sprawdzajacego

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

5. Dokumenty wymienione w ust. 1 Po zarejestrowaniu sg przekazywane do dekretacji, na

ogélnych zasadach wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j. Dekretacji do wiasciwej
komérki merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Po dekretacji pracownik Biura Obstugi Klienta przekazuje dokument wiasciwej komérce
organizacyjnej, uprzednio nanoszac stempel dotyczacy trybu udzielenia zamoOwienia
publicznego:

Zaméwienie na:
roboty budowlane, dostawy, ustugi
dokonane na podstawie
art....o.. USEiviscsmsinemn PKtoiivnenen,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U. z....... r. poz.

Wydziat Organizacyjno-Prawny odpowiedzialny jest za aktualizowanie pieczeci
wymienionej w ust. 6 na podstawie kolejnych wersji ustawy prawo zamoéwien publicznych.
Biuro Obstugi Klienta nanosi réwniez piecze¢ dotyczacy zrédia finansowania wydatku, wg
ponizszego wzoru:

FINANSOWANIE ZAPLANOWANO
wdziale.............rozdz............... S
podpis kierownika

Pracownik komérki merytorycznej dokonuje wstepnej oceny celowosci wydatkowania
srodkéw i sprawdza rachunek pod wzgledem merytorycznym. Osoba dokonujaca kontroli
merytorycznej  zamieszcza na dokumencie na tyle wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego, aby opis ten umozliwiat pézniejsze zadekretowanie i zaksiegowanie
danego dowodu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Pracownik komérki merytorycznej poza opisem, o ktérym mowa w ust. 9 sktada podpis
potwierdzajacy kontrole merytoryczng na pieczeci wymienionej w pkt 4 oraz wypetnia i
sktada podpis na pieczeciach wymienionych w ust. 6 i 8.

W przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu wspotfinansowanego przy udziale
Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej pracownik merytoryczny ma
obowigzek na dokumencie wpisac nazwe realizowanego projektu.

W' przypadku wydatku dotyczacego zadania inwestycyjnego w celu wiasciwego
zaewidencjonowania wydatku w urzadzeniach ksiggowych, pracownik merytoryczny
opisujac wydatek ma obowiazek zastosowaé zapis o nastepujgcej tresci: »Dotyczy zadania
Inwestycyjnego..........cccooovesesn.”. Do faktury za wykonanie zadania inwestycyjnego
nalezy dotgczy¢ protokét odbioru robét.

Przepisy dotyczace kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzania
dokumentu, okreslone w rozdziale 5, stosuje sie odpowiednio.

Pracownik komérki merytorycznej niezwtocznie przekazuje fakture do ksiegowosci, gdzie
dokonuje sie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetniajgc i
podpisujgc pieczeé wg wzoru w pkt. 4.

W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu wystawiana jest przez pracownika
ksiegowosci nota korygujaca.

W przypadku opéznienia w przekazaniu faktury do ksiegowosci, powodujacego powstanie
obowigzku zaptaty odsetek z tytulu nieterminowej zaplaty, pracownik merytoryczny jest
zobowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki pisemne wyjasnienie. Pracownik winny
opéZnienia jest obcigzany kosztami powstatych odsetek.

W przypadku gdy wystawca dokumentu przesle go do urzedu w terminie
uniemozliwiajgcym dokonanie ptatnosci w terminie, pracownik merytoryczny
przygotowuje pisemne wystgpienie o przediuzenie terminu ptatnodci, celem zapobiezenia
powstaniu obowigzku zaptaty odsetek.

Gléwny ksiegowy jednostki sprawdza pod wzgledem finansowym i zatwierdza dokument,
wypetniajgc piecze¢ okreslona w pkt. 4.

Kierownik jednostki zatwierdza dowéd do wyptlaty sktadajgc swoj podpis na pieczeci
wskazanej w pkt. 4.

Po dokonaniu zaptaty Wydziat Finansowo-Budzetowy nanosi i wypetnia pieczeé o treéci:

ZAPLACONO PRZELEWEM

§ 34.
1.

W zakresie udzielania zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o
wartosci netto do 30.000 Euro zastosowanie maja przepisy Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem burmistrza.

W przypadku zaméwien o wartoéci netto powyzej 30.000 Euro stosuje sig przepisy ustawy
prawo zaméwieni publicznych. Procedure przetargowg przeprowadza komisja powotana
przez burmistrza.

Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggania
zobowiazan finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajgcym
interes urzedu/gminy uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o
finansach publicznych.

Sposéb  przygotowywania i obiegu dokumentéw bedacych umowami okre$lono w
odrebnym zarzadzeniu burmistrza,
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§ 35.

1. Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ wytacznie przypadek zaciggnigcia
zobowiazan o niskiej wartosci, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 30000 Euro.

2. W przypadku, gdy umowa nie jest konieczna, dokumentem ksiegowym stanowigcym
podstawe zaangazowania S$rodkow jest zamOwienie/zlecenie, przygotowane przez
pracownika merytorycznego, zatwierdzone przez gléwnego ksiegowego i kierownika
jednostki lub osobg upowazniona.

3. Egzemplarz zamdwienia/zlecenia przeznaczony do ksiegowo$ci musi zawiera¢ oznaczenie
klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) oraz nazwy zadania budzetowego,
zgodnie z planem finansowym.

§ 36.

1. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towardéw i
ustug, Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi wihasciwy rejestr zakupu VAT w celu
uwzglednienia go w deklaracji VAT-7.

2. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki), ktére wptynely do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego do 7. dnia nastepnego miesigca, wprowadza sig do rejestru zakupu miesigca
poprzedniego. '

§ 37.

1. Zakupu materiatéw biurowych, $rodkéw czystosci oraz materiatléw eksploatacyjnych do
drukarek i kserokopiarek dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno-
Prawnego.

2. Zakup materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie na podstawie biezacego
zapotrzebowania i przekazuje bezposrednio do zuzycia pracownikom urzedu. Nie prowadzi
sie magazynu i dokumentacji magazynowej

§ 38.

1. Zakupy opatu podlegajg ewidencji ilodciowej (karta kontowa materiatowa).

2. Kartoteki iloiciowe opatu na cele grzewcze prowadzone s3 recznie przez pracownika

wydziatu merytorycznego wg ogrzewanego obiektu z rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opatu za rok nastgpuje w formie protokotu sporzadzonego przez

powotang komisje, w oparciu o ustalone wewnetrznie normy zuzycia dla poszczegdlnych
obiektow.

Wzér protokotu komisyjnego rozliczania opatu stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

. Opat nie zuzyty do konca roku obrotowego obejmuje si¢ spisem z natury i poréwnuje ze

stanem wynikajacym z rozliczenia.

§ 39.
Podstawa do dokonywania wydatkéw s3 réwniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne
odpowiednio:

1) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
a) optat sgdowych i egzekucyjnych,
b) dyspozycji wyptat kaucji,
2) odpis na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,
3) decyzje administracyjne,
4) zawiadomienia komornicze.
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Rozdzial 11.
Obieg dowodéw ksiegowych dotyczacych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu.

§ 40.

1. Ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego, w szczegblnosci Srodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych opisana jest w obowigzujgcej polityce rachunkowosci.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej
jednostce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wtaécicielskie pozostajg w gminie, $rodek
trwaly pozostaje w ewidencji ksiegowej jednostki z odpowiednig adnotacjg w kartotece
$rodkéw trwatych, komu i na jak diugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na
podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wiasciwej komérki merytorycznej, wraz z kopia
umowy uzyczenia lub pokrewnej.

3. Zamienie odpowiadajg pracownicy, ktérym je powierzono.

§41.

1. Rodzaje dokumentéw omawianych w niniejszym rozdziale wymieniono w § 13 ust. 4.

2. W przypadku, gdy dowdd zZrédtowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze,
lub zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego
zdarzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia
czgstkowe w jednym dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

2) zamiana nieruchomosci - jednocze$nie dokument na rozchéd i przychd6d nieruchomosci,

3) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednoczeénie dokument na przychéd
(rozchéd) gruntu i na przychdd (rozchéd) budynkoéw, lokali,

4) sprzedaz lokalu - dokument na rozchéd udziatu w budynku i udziatu w gruncie.

4. Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub
wartoSci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy pracownik
merytoryczny realizujgcy operacje gospodarcza lub odpowiedzialny za dany $rodek trwaty,
Srodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczgta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

5. Zmiany stanu $rodkéw trwatych, w tym nieruchomosci, nastepuja w szczegélnosci w

zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wiasnosci, wspotwiasnosci, wieczystego uzytkowania i
innych praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,
w szczegolnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegélnoéci w drodze
darowizny,

6) ustanowieniem i wygaénieciem trwatego zarzadu,

7) przejeciem za wierzytelno$é (za zwolnienie z dtugu),

8) przejeciem z mocy prawa,

9) wygadnieciem praw, w szczegélnoéci w drodze zbiegu praw,

10) ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i

niezaewidencjonowanych,

11) wyrokiem sagdowym przysadzajacym prawo wiasnosci,

12) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

13) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

6. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych, sporzadza si¢ na wzorach formularzy
wygenerowanych w programie komputerowym, lub sporzadza sig je na ogélnie stosowanych
drukach, i s3 one sporzadzane recznie lub maszynowo (komputerowo).
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7. Dla dowodéw dokumentujacych ruch $rodkéw trwatych obowigzuje numeracja cigglta w

ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu, np.
0T01//2018. Niedopuszczalne jest nadawanie dwéch takich samych numeréw dla danego
rodzaju dowodéw.

§42.

1.

Dowdd OT sporzadza sie dla:

1) zakupu $rodka trwatego niewymagajgcego montazu - na podstawie faktury VAT
dostawcy,

2) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu - na podstawie faktury VAT dostawcy
i faktur VAT wykonawcéw montazu,

3) odbioru $rodka trwatego z inwestycji - na podstawie protokotu odbioru technicznego,

4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - na podstawie protokotu réznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego - na podstawie dokumentéw
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;j.

Dow6d OT powinien by¢ sporzadzony w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) pierwszy egzemplarz dla ksiegowosci,

2) drugi egzemplarz dla pracownika merytorycznego przejmujacego odpowiedzialnos¢ za
$rodki trwate powstate w ramach inwestycji,

3) trzeci egzemplarz dla pracownika prowadzacego zadanie inwestycyjne.

Dowdd OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe $rodka trwatego,

3) charakterystyke $rodka trwatego (np. opis parametréw technicznych i fizycznych np.,
wymiary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.),

4) w przypadku nieruchomogci - identyfikatory geodezyjne potozenia - np. nr dziatki, karta
mapy, obreb oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomogci,

5) numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

6) miejsce uzytkowania,

7) Klasyfikacje rodzajows $rodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwalych - kt6ra ustaja wspdlnie i w porozumieniu - pracownik merytoryczny
realizujagcy inwestycje, lub dokonujacy zakupu oraz pracownik ksiegowosci
odpowiedzialny za ewidencje Srodkéw trwatych,

8) imie¢ i nazwisko oraz podpis osoby ktérej powierzono piecz¢ nad Srodkiem trwalym
(podpis osoby przyjmujgcej $rodek trwaty do uzytkowania),

9) podpisy zespotu przyjmujgcego - to jest kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

10) warto$¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

11) Polecenie ksiegowania bedace integralng czgscig dokumentu OT winno zawieraé w
szczegblnosci numer i date, stopg % umorzenia lub metode i stawke amortyzacji, symbol
KST, numer inwentarzowy, dekretacje dokumentu i podpis - nadawany w trakcie
ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych i stanowigcy czg$¢ dokumentu
dekretacyjnego bedacego zalgcznikiem do OT, zawierajgcego takze sposéb ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych i numer (lub numery), pod ktérymi dowdd zostat
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

§43.

1.

Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego obcej
jednostce, lub nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego od obcej jednostki, w drodze
darowizny, ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest
takze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odplatnie $rodkéw trwatych

7

oraz aportow rzeczowych. Podstawg do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w
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szczegblnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktérych nastepuje przekazanie

sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu, umowa sprzedazy itp.

Dowdd PT stosuje sie takze do udokumentowania odptatnego zbycia $rodka trwatego.

2. Dowéd PT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji $rodkéw
trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT
itp.),

4) warto$¢ poczatkowa i wartogé dotychczasowego umorzenia na dziei przekazania,
uzgodniona z ewidencja ksiggowa i ewidencja majatku,

5) jednostki nabywajacej wlasnoé¢ érodka trwatego, z uwagi na udokumentowanie tego
zdarzenia podpis o0séb kontrolujgcych dowéd pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaly oraz podpisy oséb
reprezentujgcych obie jednostki.

3. Dowdd PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej, przyjmujgcej lub przekazujgcej $rodek trwaty,

2) egzemplarz dla ksiegowosci

3) egzemplarz dla pracownika merytorycznego.

W przypadku odptatnego zbycia $rodkéw trwatych nie sporzadza sie egzemplarzy PT dla

umowa kupna sprzedazy.

§ 44.

1. Dowéd LT wystawia si¢ na okolicznos¢ likwidacji $rodka trwatego na skutek zuzycia,
zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu
$rodkéw trwatych w jednostce. Szczegbtowe zasady i okolicznoéci sporzadzania dokumentu
LT, oraz towarzyszace mu dokumenty dodatkowe okresla odrebne zarzadzenie w sprawie
instrukcji inwentaryzacji i gospodarowania majgtkiem.

2. Dowéd LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkows,
4) protokét zawierajacy orzeczenie o likwidacji $rodka trwatego (zatgczniki do LT).
3. Dowdd LT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:
1) oryginat dla ksiegowogci,
2) kopia dla pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany $rodek trwaty.

§ 45.

1. Dokument MT ( zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego) wystawiany jest w
momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego w obrebie urzedu.

2. Dokument MT sporzgdzaja w porozumieniu pracownicy merytorycznych komérek,
pomigdzy ktérymi nastepuje przeniesienie $rodkéw trwatych. Sporzadzony dokument
MT stanowi podstawe dla komérki organizacyjnej do wydania $rodka trwatego innej
komoérce. Fakt ten odnotowuje sie poprzez zitozenie podpiséw przekazujacego i
przyjmujgcego S$rodek trwaly. Dokument MT wystawiany jest najpézniej w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania érodka trwatego.

3. Prawidtowy dokument przeniesienia sprzetu powinien zawieraé:

1) nazwe $rodka trwatego i krétka jego charakterystyke,
2) numer inwentarzowy $rodka trwatego,

3) jego wartoéé poczatkows,

4) date zmiany miejsca uzytkowania,

5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
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6) podpisy przekazujgcego i przyjmujacego $rodek trwaly - na znak przejecia
odpowiedzialno$ci za dany sktadnik majatku.

4. Dokument MT nie podlega akceptacji gtéwnego ksiegowego i zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

5. Dokument MT sporzadza sig co najmniej w 3 egzemplarzach:

1) oryginat - dla ksiegowosci,
2) pierwsza kopia - dla komérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty,
3) druga kopia - dla komérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty.

6. W przypadku koniecznosci przeniesienia pomiedzy istniejgcymi $rodkami trwatymi ich
czesci (np. elementéw sktadowych lub peryferyjnych zestawéw komputerowych), jezeli
czynnos¢ ta nie powoduje utraty zdatnosci do uzytku $érodka trwatego, z ktérego
nastepuje odtaczenie, zmian w ewidencji ksiegowej dokonuje sie na wniosek
zatwierdzany przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki. Po zaakceptowaniu
wniosku sporzadza sie dokumenty LT - likwidacje dotychczasowych $rodkéw trwatych,
oraz réwnocze$nie OT - przyjecie do uzytkowania nowych $rodkéw trwatych -
powstatych w wyniku przeniesienia czgsci. Przeniesieniu podlega warto$¢ poczatkowa i
odpowiadajaca jej cze$é umorzenia przypadajgca na przenoszong czes$¢ sktadows, tak
aby suma wartodci poczagtkowych i suma dotychczasowego umorzenia obu
indywidualnych $rodkéw trwalych przed przeniesieniem byla réwna sumie tych
wartos$ci po przeniesieniu.

7. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejacym
$rodku trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych nieruchomosci z jednej
dotychczas istniejacej), jezeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego $rodka trwatego
powstaja dwa lub wiecej samodzielne, zdatne do uzytku $rodki trwate, podziat érodka
trwatego w ewidencji ksiggowej nastepuje w sposo6b analogiczny do opisanego w ust.6.
Suma wartoéci poczatkowych i dotychczasowego umorzenia wydzielonych $rodkéw
trwalych winna byé zgodna z wartoscig poczatkows i umorzeniem dzielonego $rodka
trwatego.

§ 46.
Przyjmuje sig nastepujgce ogélne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkéw
trwatych:
1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik wydziatu merytorycznego
sporzadza na podstawie faktury dowdd przyjecie do uzywania $rodka trwatego OT lub
OW, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje

rodzajowa $rodka trwatego oraz nadaje numer inwentarzowy obiektu w uzgodnieniu z

prowadzaca cato$é zadania inwestycyjnego zgodnie z § 42.

3. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tfacznie z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlanych.

4. W przypadku zakupu $rodka trwatego, ktéry nie zostaje niezwtocznie przekazany do
uzytkowania w miejscu docelowym, do czasu jego przekazania osobs materialnie
odpowiedzialng jest pracownik, w ktérego dyspozycji pozostaje zakupiony sprzet ( np. za
zakupione komputery do czasu ich konfiguracji i zainstalowania na konkretnym
stanowisku pracy odpowiada informatyk).

5. Podstawg nieodptatnego przyjecia éroda trwatego jest dowéd PT. Komérka organizacyjna
na podstawie dowodu PT wystawia dow6d OT lub OW jako dokument przyjecia na stan
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nadajgc numer kwalifikacji rodzajowej $rodka trwatego oraz numer inwentarzowy w
uzgodnieniu z pracownikiem komérki finansowej odpowiedzialnej za $rodki trwate.

6. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce lub sprzedaz nastepuje na podstawie
dowodu PT sporzadzonego przez pracownika prowadzacego sprawe w uzgodnieniu z
pracownikiem prowadzgcym ewidencje $rodkéw trwatych.

7. Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w
uzywanie lub w ramach odpowiedzialnoéci materialnej sktadnik majatku. Likwidacji
dokonuje powotana doraznie przez burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji sporzadza sie protokét i przekazuje do komérki merytorycznej w celu
sporzadzenia dokumentu LT.

8. Ewidencja zdarzen dotyczacych $rodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i
terminowo, z uwzglednieniem koniecznoéci naliczenia Co najmniej rocznej amortyzacji i
umorzenia $Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci. Nalezy bezwzglednie przestrzegac
terminowosci obiegu dokumentéw, w taki sposéb aby przekazanie do zaksiegowania
dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktére wystapily w danym miesigcu nastgpito nie
pozniej niz do pigtego dnia miesigca nastepnego. Za terminowo$¢ obiegu dokumentéw
dyscyplinarnie odpowiadaja pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

§47.

1.Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod data
wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu $rodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT - jest to data przyjecia
do uzytkowania wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT - jest to data
przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,

3) w przypadku przesuniecia sprzetu/Srodka trwatego - data zmiany miejsca uzytkowania
wskazana w dokumencie MT przeniesienia sprzetu.

3. W przypadku zakupu lub otrzymania $rodka trwatego do faktury zakupu lub protokotu
przekazania niezwtocznie nalezy dotgczy¢ dokument OT Iub PT. Zaptata faktury nie moze
nastgpi¢ bez udokumentowania przyjecia $rodka trwatego. W wyjatkowych przypadkach,
np. gdy przed przekazaniem do uzytkowania wymagany jest montaz $rodka trwatego,
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu sporzadzenia dowodu OT
lub wyznacza osobe odpowiedzialng materialnie na okres przejsciowy, zgodnie z § 46 ust. 4.

4. Dokument OT wystawia si¢ takie w przypadku zwiekszenia wartoéci istniejacych,
zaewidencjonowanych $rodkéw trwatych, w przypadku dokonania zakupéw lub
zakonfczenia proceséw inwestycyjnych powodujgcych zwigkszenie o wartoéci
przekraczajacej w danym roku kwote 10.000 zt (nie dotyczy to remontéw).

5. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pézZniejszym niz
wynikajace z terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji - stosuje sie date wplywu
dokumentu do ksiegowosci, z jednoczesng korekta amortyzacji w przypadkach tego
wymagajgcych. Ewentualnej korekty, o ktérej mowa powyzej dokonuje sie w biezacym
okresie sprawozdawczym, t. w miesigcu w ktérym dokument zostat przekazany do
ksiegowosci.

6. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w
zrédtowym dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie o
dodatkowe informacje wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty) lub
innych Zrédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy
urzgdzen, inne cechy charakterystyczne).

7. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

1) wprowadzeniu érodka trwatego do ksiegi inwentarzowej,
2) przyporzgdkowaniu $rodka trwatego do wiasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych,
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3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych
$rodkéw trwalych, sprzetu komputerowego, itp. na podstawie numeréw
inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikéw majatku (napisy lub
naklejki),

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety $rodek trwaty,

7) wprowadzeniu do wtasciwej ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych,

8) wprowadzeniu do wiaéciwej ewidencji syntetycznej Srodkéw trwatych.

§48.

1. Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym rozdziale stosowane s3 odpowiednio
dla warto$ci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig warto$ci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) do celéw ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i
prawna) nalezy traktowa¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio
nabytego prawa majgtkowego ktdre wygasto z uwagi na uplyw terminu (czasu
trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krétszy niz rok nie podlegaja
ewidencji,

b) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja
ewidencji,

c) prawa majgtkowe ktérych termin (czas trwania) uplynat podlegaja likwidacji w
trybie obowiazujacej procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej
majgtku ruchomego,

d) licencje rozszerzajgce zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktuje sie do celéw ewidencyjnych odrebnie.

2. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i prawnych pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego (informatyk) sporzadza dowéd przyjecia i przekazuje do
Wydziatu Finansowo- Budzetowego. Nie stanowia wartoéci niematerialnych i prawnych
systemy operacyjne ( np. Windows) oraz programy komputerowe obstugujace urzadzenia
sterowane komputerowo, ktére nie moga pracowa¢ bez tego oprogramowania (stanowia
one integralng cze$¢ osprzetu tego urzadzenia i zalicza sie je do ceny nabycia sktadnika
rzeczowego majatku trwatego).

§ 49.
1. Kazdy pokéj (pomieszczenie) w urzedzie winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych sie

w nim $rodkéw trwatych i wyposazenia, z zastosowaniem nastepujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy, spis nazw i numeréw
inwentarzowych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w tym pokoju; moze zawiera¢ takze
informacje o dacie przychodu, wartoéci érodka trwatego, osobie odpowiedzialnej i inne
potrzebne informacje,

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostepnym
miejscu w pomieszczeniu, ktérego dotyczy,

3) przemieszczenia $rodkéw trwatych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane w wykazach,
po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji Srodk6w trwatych,

4) wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku z
ewidencji Srodkéw trwatych (majatku),

5) za aktualizowanie wykazéw odpowiedzialno$¢ ponosza osoby odpowiedzialne za $rodki
trwate znajdujace sie w pomieszczeniach.
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2. Kazda zmiana w zakresie $rodkéw trwatych ( przyjecie, przekazanie lub likwidacja $rodkéw
trwatych) winny by¢ odzwierciedlone w umowie 0 wspdlnej odpowiedzialnoéci materialnej
lub o$wiadczeniach o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej, ktérych wzér ustalono w
odrebnym zarzadzeniu kierownika jednostki.

§ 50.

1. Szczegétowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslono w odrebnym zarzgdzeniu
burmistrza.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w 2 egzemplarzach. Po
zakoniczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do Wydziatu Finansowo-
Gospodarczego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje w
3 egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego , po jednej kopii otrzymuja zdajacy i przyjmujacy.

Rozdziatl 12.
Obieg dowodéw kasowych

§51.

1. Szczegbétowe zasady gospodarki kasowej reguluje obowigzujgca instrukcja kasowa, ktéra
okresla miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowia podstawe do wyptacenia
gotéwki z kasy lub dowéd przyjecia gotéwki do kasy przez osobe petnigcg obowigzki
kasjera, a takze wtérne dowody ksiegowe wystawione na ich podstawie.

3. Podstawa do zaksiegowania sg oryginaly dowodéw ksiegowych, z wyjatkiem dowodéw
wplaty i kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

4. W przypadku realizacji czeku gotéwkowego stosuje sie dokument KP -na podstawie
»potwierdzenia realizacji czeku gotéwkowego”, ktére zostaje w grzbiecie ksigzeczki
czekowej i podlega $cistemu zarachowaniu, a w przypadku wplaty gotéwki z kasy na
rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotéwki) - stosuje si¢ ,bankowy dowdd
wplaty”-,wptata gotéwkowa”. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujgcy operacje.

Rozdziatl 13.
Obieg dowodéw bankowych
§52.
Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozycji
$rodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach
bankowych.

§53.

1. Bankowy dowdd wptaty stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wilasne lub obce
do banku.

2. Dowéd wptaty wypetnia si¢ w dwéch egzemplarzach, poprzez reczne jego wypetnienie lub
wydrukowanie formularza z systemu komputerowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi
rachunkowe.

3. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotéwki.

4. Bankowe dowody wplaty s3 dokumentami pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji i
zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchéd gotéwki. Mozna takze
stosowac potwierdzenia wystawione przez bank.
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§ 54.

1.

2.

3.

o

Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po pobraniu z
banku i przechowuje w sejfie w kasie urzedu.

Czeki wystawiane s3 na wydawanych przez bank blankietach zawierajgcych nazwe banku i
numer rachunku bankowego.

Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku
(lista ptac, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
itp.) lub zapotrzebowanie na gotéwke (wniosek o zaliczke) w ramach ustalonego pogotowia
kasowego. Wszystkie dowody Zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego
muszg by¢ opisane przez pracownika merytorycznego oraz musza uzyska¢ akceptacje
wyptaty w postaci podpiséw gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki.

Czek wypetnia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu. Czeki wypetnia sie
atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wycieraé ani usuwaé¢ w inny sposéb. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany
czek pozostaje w dyspozycji kasjera w ksiedze drukéw Scistego zarachowania i jest
likwidowany na zasadach okreslonych w instrukgji gospodarowania drukami Scistego
zarachowania.

Prawidtowo wypetniony druk jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

Osoba otrzymujaca czek w celu ztozenia i realizacji w banku, kwituje jego odbiér w ksigzce
drukéw $cistego zarachowania prowadzonej przez pracownika wypetniajacego czek.
Dowodem ksiegowym jest wycigg bankowy, potwierdzajacy wyptate gotéwki z banku oraz
raport kasowy dokumentujgcy zaewidencjonowanie pobranej gotéwki w kasie. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki.

§ 55.

Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zrédtowy stanowiacy o
zobowiazaniu i obowiazku zaptaty, lub inny wiasciwy dowdd ksiggowy, zastepczy lub
zrédtowy, z wyjatkiem:

1) przypadkéw gdy podstawg dokonania przelewu S3 przepisy prawa - w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje sie tytut prawny do wyptaty $rodkéw,

2) gdy przelewu dokonuje sie w celu przeniesienia $rodkéw pomiedzy wlasciwymi
rachunkami jednostki (np. odprowadzenie $rodkéw na zaktadowy fundusz $wiadczeni
socjalnych itp.),

3) zaptaty faktur i rachunkéw, ktére traktowane sa jako samodzielne dokumenty
podlegajace zaptacie.

Polecenie przelewu sporzadza sie¢ w systemie elektronicznym, w aplikacji udostepnionej

przez bank obstugujacy jednostke lub recznie wypetniajac druk ,Polecenie przelewu”,

Polecenie przelewu sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego a zatwierdza

gtowny ksiegowy i kierownik jednostki przy uzyciu narzedzi elektronicznych lub sktadajac

podpis na dokumencie .

§ 56.

1.

2,

3.

Wyciagi bankowe s3 dokumentami potwierdzajagcymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki.

Wyciagi bankowe drukuje z systemu obstugi bankowej pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami zrédtowymi - jezeli wystepuja. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy pisemnie dokonaé
niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek.
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4. Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zatgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych
zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym, jednoczesnie wycigg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkéw pienieznych jednostki.

5. Do wyciggu w formie zalgcznikéw dotgcza si¢ te polecenia przelewu (i inne dokumenty
pomocnicze), ktdre nie podlegaja rejestracji w innych zbiorach dokumentéw ksiegowych jako
odrebne dowody ksiegowe, a ktére stanowia dyspozycje wydatkowania $rodkéw, lub sa
powigzane z tg dyspozycja.

6. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu optat i prowizji bankowych do
wyciggu bankowego nie sporzadza sie dodatkowych dowodéw ksiegowych. Sprawdzeniu
podlega zasadno$é pobrania opfaty lub prowizji, to jest zgodnos¢ z umowa obstugi bankowe;j.
Wyciagg bankowy nie wymaga podpisu, co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe.

Rozdziat 14.
Obieg dowodéw rozliczeniowych

§57.

1. Nota ksiegowa to uniwersalny dowéd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw
wzajemnych miedzy jednostkg a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji, w szczegllnosci rozrachunkéw nie
podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

1)  noty obcigzeniowe - wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na
wystgpowanie nalezno$ci jednostki od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okre$lonego tytutu,

2)  noty uznaniowe - wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na
wystgpowanie zobowigzania jednostki wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej
lub wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

2. Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji gtéwnego ksiegowego,
zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

3. Szczegblnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktérg
mozna stosowaé w przypadkach, gdy odsetki nie sa objete innymi dokumentami np.
upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

4. Polecenie ksiegowania (symbol ,PK”") to ogélny wewnetrzny wtérny dowéd ksiegowy
majacy zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktére stanowig:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz
pomigdzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesief i zmian Klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowari o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiegowych,

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi, lub
udokumentowane dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w
rozumieniu niniejszej instrukcji - w szczegblnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywdw,

€) umorzenie i amortyzacja Srodkéw trwatych, i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

6) Pod dowody ,PK” dotacza sie lub wskazuje w jego opisie dokumenty Zrédlowe typowe
dla charakteru ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem
zrédtowym mogg by¢ takze stosowne wydruki z ksiag rachunkowych.

5. Dowody ,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, i podlegaja one zatwierdzeniu, ktérego
dokonuja upowaznione osoby w zaleznoéci od rodzaju operacji odzwierciedlonej
dokumentem PK:
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1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie
zatwierdzonych przez gléwnego ksiegowego i kierownika jednostki dowodéw
zrédtowych - zatwierdza gtéwny ksiegowy,

2) PK do operacji zwigzanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywéw, i innymi istotnymi zmianami w aktywach i
pasywach - zatwierdza gtéwny ksiegowy,

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bteddw, jezeli nie
wprowadzaja istotnych zmian w aktywach i pasywach - zatwierdza gléwny

ksiegowy.
Rozdziat 15.
Obieg dowodéw dotyczacych transportu
§ 58.
1. Do rozliczania pracy samochodéw stuzbowych stuza:

N

1) karta drogowa,

2) miesigczne rozliczenia zuzycia paliwa,

3) decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci paliwa.

Karte drogowg wystawia wyznaczony pracownik wydziatu merytorycznego w1
egzemplarzu na formularzach stanowigcych druk $cistego zarachowania i przekazuje
kierowcy pojazdu. Wszystkie wydane karty drogowe ewidencjonowane S3 W rejestrze, w
ktérym kierowca kwituje odbiér karty drogowe;j.

Karta drogowa zawiera co najmniej:

1) numer karty,

2) date wyjazdu,

3) pieczed jednostki,

4) nrrejestracyjny, marke, pojemno$é pojazdu oraz rodzaj paliwa,

5) imig i nazwisko kierowcy,

6) promiert wyjazdu lub miejscowosé¢ docelowa,

7) podpis zlecajacego wyjazd,

8) podpis wystawiajgcego Karte.

Kierowca przy rozpoczeciu pracy wypetnia dane dot.:

1) godziny rozpoczecia pracy,

2) potwierdzenie sprawnosci pojazdu,

3) stan paliwa przy otrzymaniu karty,

4) stan licznika przy wyjezdzie.

Kierowca ma obowiagzek na biezaco wypetnia¢ informacje na odwrocie karty drogowej,
dotyczace trasy przejazdu, osoby dysponenta pojazdu, czasu przejazddéw, stanu licznika przy
wyjezdzie i powrocie itp. oraz dopilnowaé ztozenia podpisu przez dysponenta pojazdu.

Po powrocie kierowca wypetnia dane:

1) godzina ukoriczenia pracy,

2) dane dotyczace zakupu paliwa, nr faktury, ilo$é,

3) stan paliwa przy zwrocie karty,

4) stan licznika, przebieg km

5) zuzycie paliwa,

6) podpis kierowcy.

Po zwrocie karty drogowej dysponent podpisuje stwierdzenie przyjazdu, a nastepnie
wskazany pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za rozliczenie pracy kierowcy
dokonuje sprawdzenia wyliczen przebiegu km, czasu pracy kierowcy oraz zuzycia paliwa, po
czym sktada swéj podpis.

§ 59.

1.

Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego,
biezgcego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z ustalong norma zuzycia paliwa.
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10.

Pracownik komérki merytorycznej na koniec kazdego miesiaca sporzadza miesieczne
rozliczenie zuzycia paliwa na podstawie danych z Kkart drogowych. Wzér miesiecznego
rozliczenia zuzycia paliwa okre$la Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji.

Kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej kontroluje, czy zuzycie paliwa przebiegato
zgodnie z ustalonymi normami zuzycia. W przypadku przekroczenia ustalonych norm jest
prowadzone postepowanie wyjasniajace, polegajace na ustaleniu jakie przyczyny
spowodowaly przekroczenie ustalonych norm. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy.

Kierownik jednostki w oparciu o ztozone przez kierowce wyjaénienie moze uznaé nadmierne
zuzycie paliwa, jako nie wynikajace z jego winy. Jezeli przyczyny zaistniaty z winy kierowcy,
za ponadnormatywne nieuzasadnione zuzycie paliwa obcigzany jest prowadzacy pojazd.

. Decyzja w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa jest podejmowana w formie zarzadzenia

burmistrza. Normy ustalane s3 oddzielnie na okres letni i zimowy. Data wejscia w zycie
normy letniej i zimowej ustalona jest od warunkéw atmosferycznych i ustalana jest na
biezgco przez kierownika jednostki w formie pisma okélnego.

Karty drogowe i miesieczne rozliczenia zuzycia paliwa s3 przechowywane w komérce
merytoryczne;j

Decyzje w sprawie przepaléw i oszczednosci paliwa sporzadza sie 3 egzemplarzach, z
przeznaczeniem: dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego, dla komérki merytorycznej oraz dla
kierowcy pojazdu.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane i skontrolowane przez pracownika
merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa. W opisie faktur winna by¢
zawarta informacja do jakiego pojazdu i sprzetu paliwo zostato zakupione, z powotaniem
numeru karty drogowej, w ktérej zakup paliwa ujeto i rozliczono.

Paliwo nie zuzyte do korica roku obrotowego obejmuje sie spisem z natury i poréwnuje ze
stanem wynikajgcym z kart drogowych.

Protokdt szkody w transporcie sporzadza kazdorazowo osoba wyznaczona przez
kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest tacznie z kartami drogowymi i miesiecznym zestawieniem zuzycia paliwa, drugg kopie
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody.

Rozdziat 16.
Obieg dowodéw dotyczacych ubezpieczen

§ 60.

1.

Dowodami dotyczacymi ubezpieczen sa:

1) umowa ubezpieczenia majatku gminy od kradziezy, pozaru i innych ryzyk,

2) umowa ubezpieczenia odpowiedzialnoéci cywilnej,

3) umowa ubezpieczenia OC, NW i AC pojazdéw stuzbowych,

4) polisy ubezpieczeniowe wystawione na podstawie uméw wymienionych w pkt. 1-3.
Umowy ubezpieczenia zawierane s3 w wyniku postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego i przechowywane w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

. Aneksy do umowy ubezpieczenia oraz polisy ubezpieczeniowe kierowane s3g przez Biuro

Obstugi Klienta do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, ktéry :

1) dopetnia czynnosci formalnych (w tym uzyskanie podpiséw kierownika jednostki,
odestanie kopii do ubezpieczyciela itp.)

2) przekazuje oryginaly polis do wiaéciwych jednostek organizacyjnych gminy w celu
zaptaty w wymaganych terminach, zachowujac kopie polis w aktach komérki
organizacyjnej,

3) przekazuje kopie pozostatych polis ubezpieczeniowych do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego z adnotacjg dotyczaca dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym,
w celu dokonania zaptaty w terminach wskazanych na polisie.

32



Rozdziat 17.
Obieg dowodow dotyczacych sprzedazy towardw, materialow i ustug . Ewidencja
sprzedazy.

§61.

1.

N

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:
1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca VAT

3) nota korygujaca,

4) akt notarialny.

. Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji sprzedazy , o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3

sktada sie w ewidencji w kopii.

. Dokumenty sprzedazy wystawiane s3 na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia,

2) zwrotu kosztéw za utrzymanie medidw,

3) dzierzawy lub najmu sktadnikéw majatkowych,

4) zwrotu kosztéw za rozmowy telefoniczne,

5) zwrotu kosztéw uzywania samochodu stuzbowego do celéw prywatnych,

6) winnych przypadkach.

Faktury wystawiane s3 przez:

1) pracownika  wydziatu merytorycznego  prowadzgcego sprawy  gospodarki
nieruchomosciami - z tytutu sprzedazy mienia,

2) pracownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego - w pozostatych przypadkach.

Faktury wystawia sie w terminie do 7 dni od daty wydania towaru lub wykonania ushugi,

chyba, Ze inaczej stanowia przepisy dotyczace szczegolnych przypadkéw powstania

obowigzku podatkowego.

Faktury wystawia sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginatl - kupujacemuy,

2) pierwsza kopia - dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

3) drugakopia - dla komérki wystawiajgcej fakture.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego

przestrzegania zasad wystawiania faktur VAT zgodnie w obowigzujgcymi przepisami.

§62.

1.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomytce w cenie jednostkowej, wartoéci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca dowéd
sprzedazy wystawia dokument korygujacy (faktura korygujaca).

. Fakture korygujaca wystawia sprzedajacy i opatruje klauzula ,KOTEKTA”, Faktury

korygujace sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem jak w § 61 ust6. W
przypadku innych btedéw osoba wystawiajaca dowéd sprzedazy wystawia note korygujacy i
przekazuje jak w § 60 ust. 6.

W' szczegélnie uzasadnionych przypadkach (w tym zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia) do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajagc na fakturze
oznaczenie ,DUPLIKAT".

§ 63.

1.

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajacy
pomytki dotyczgce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
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2.
3.

- moze wystawi¢ note korygujaca.
Nota korygujaca przesytana jest do wystawcy faktury korygujacej wraz z kopia.
Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.

§ 64.

1L

i

Rejestr sprzedazy i zakupu  sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegdblnych
miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy i zakupu w sposéb chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracjj, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaktada sig¢ nowe rejestry sprzedazy.

Dane wynikajace z rejestréow sprzedazy i zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej co miesiac i sktadanej do wtasciwego urzedu skarbowego za okresy miesieczne
do 25. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

W terminie wskazanym w ust. 3 na konto urzedu skarbowego odprowadza sie¢ nalezny
budzetowi pafistwa podatek VAT.

Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;j.

Rozdzial 18.
Obieg dowodow zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji

§ 65.

i;

Wydziaty merytoryczne zajmujace sie udzielaniem dotacji innym podmiotom w zakresie

swojej dziatalnosci Sstatutowej zobowigzane s3 do przygotowania procedur dotyczacych

zasad ubiegania sie, przyznawania , kontroli i rozliczania dotacji, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ miedzy innymi:

1)wzér formularza rozliczenia wykonania zadania, na ktére przyznano dotacje,

2)zasady wykonania kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej sprawozdania z
realizacji zadania, na ktére przyznano dotacje,

3) zasady zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem oraz pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

. Dokumenty zwigzane z przyznawaniem dotacji, w tym wnioski, podlegajg merytoryczne;j

kontroli na zasadach okreslonych w procedurach, o ktérych mowa w ust.1. Wydziaty
merytoryczne zobowiazane s3 do przygotowania regulaminéw komisji rozstrzygajacych
konkursy ofert.

Podstawg przyznania dotacji jest umowa, ktéra powinna by¢ zarejestrowana w Centralnym
Rejestrze Uméw. Jeden egzemplarz umowy wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

Wydziat Finansowo-Budzetowy przekazuje podmiotowi wskazanemu w umowie dotacje w
terminach i kwotach okreslonych w umowie.

§ 66.

1.

Podmiot, ktéry otrzymat dotacje jest zobowigzany w terminie i na zasadach okreslonych w
umowie, dokonaé rozliczenia otrzymanej dotacji, przedktadajac wymagane sprawozdania i
dowody wydatkowania érodkéw.

. Wydzial merytoryczny dokonuje kontroli merytorycznej, formalne;j i rachunkowej realizacji

zadania, na ktére przyznano dotacje w zakresie terminu » prawidtowosci i zgodnosci z
umows, oraz sporzgdza adnotacje o poprawnosci sprawozdania i kieruje je do
zaakceptowania przez burmistrza lub 0sobe upowazniona. Zaakceptowane sprawozdanie
przekazuje sie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

. W przypadku stwierdzonych brakéw w sprawozdaniu, niezgodno$ci, stwierdzenia

niezrealizowania zadania w catoéci lub czesci wydziat merytoryczny sporzadza adnotacje w
sprawie stwierdzonych uchybien oraz notatke w sprawie koniecznoéci wezwania podmiotu

34



do zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranej nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci, i wraz ze sprawozdaniem z realizacji zadania przekazuje do
akceptacji burmistrzowi. Po uzyskaniu akceptacji burmistrza wydziat merytoryczny
sporzgdza wezwanie o zwrot dotacji lub jej czesci ze wskazaniem terminu dokonania zwrotu
na rachunek bankowy gminy. Cato$¢ rozliczenia wraz z kopig wezwania przekazuje sie do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Obowigzek kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dotyczy réwniez sprawozdan i
rozliczen cze$ciowych z realizacji dotowanych zadan.

Rozdziatl 19.
Budzet gminy i sprawozdania.

§ 67.

1.

Projekt budzetu sporzadzany jest na podstawie wytycznych okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu burmistrza, z uwzglednieniem potrzeb rzeczowych  zgloszonych przez
kierownikéw wydziatéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy oraz mozliwosci
sfinansowania zgtoszonych potrzeb

Procedure opracowania projektu budzetu oraz jego uchwalania okreéla uchwata rady
miejskiej..

Podstawg ewidencji ksiegowej planu finansowego jest :

1) uchwata budzetowa gminy i jej zmiany,

2) uchwata w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasaja z koricem roku budzetowego,

3) zarzadzenia burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy.

Whioski z dokonanie zmian w budzecie (planie finansowym) sktadajg kierownicy komérek
merytorycznych skarbnikowi gminy w terminie najpézniej do 15. dnia miesigca, w ktérym
ma nastgpi¢ zmiana.

Wydziat Finansowo-Budzetowy przygotowuje projekty uchwat rady w sprawie zmian w
budzecie, do ktérych wylaczng kompetencje posiada rada, i po akceptacji projektu przez
burmistrza przedktada do Biura Rady Miejskiej, w trybie i terminach zgodnych ze statutem
gminy.

Wydziat Finansowo-BudZetowy przygotowuje projekty zarzadzen burmistrza w sprawie
zmian w budzecie, w granicach upowaznien udzielonych w uchwale budzetowej przez rade,
1 przedktada do zatwierdzenia burmistrzowi w terminie nie pdzniej niz do kofica miesigca,
w ktorym majg nastapi¢ zmiany.

Podstawg ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw na kontach rozliczeniowych s3 takze
dokumenty Polecenia Ksiggowania sporzadzone na podstawie sprawozdan finansowych.
Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzajg wskazani pracownicy Wydziatu
Finansowo-Budzetowego a zatwierdza burmistrz w terminach i na formularzach
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych. Sprawozdania przekazywane sa
organowi prowadzgcemu.

Rozdziat 20.
Przechowywanie, udostepnianie i archiwizacja dowodéw ksiegowych.

§ 68.

1.

Dowody ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowodci, i zostaly zaksiegowane nie moga by¢
wydawane na zewnatrz. W przypadku zaistnienia koniecznoéci sprawdzenia dokumentu
przez innego pracownika jednostki mozna dokument udostepni¢, wytacznie na miejscu, w
komorce organizacyjne;j przechowujacej dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda gtéwnego ksiegowego, dokumenty
powyzsze moga byé wydawane pracownikom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie
dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupetnienia brakéw formalnych przed
zaksiggowaniem.
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2.

W przypadku kontroli zewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej przedmiotem
jest m. in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na
polecenie gtéwnego ksiegowego lub burmistrza.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organéw $cigania, sagdéw, prokuratury, itp.
moze nastgpi¢ za pokwitowaniem w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na
podstawie pisemnej zgody burmistrza . W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ kserokopie
wydawanych dokumentéw i pozostawi¢ je w aktach do czasu zwrotu oryginatéw.
Kserokopie nalezy opatrzy¢ adnotacja dotyczaca podmiotu, ktéremu wydano oryginaty i
daty wydania.

§ 69.

1. Dowody ksiegowe przechowuje sie na stanowiskach pracy przez okres 2 lat liczac od konca
roku, ktérego dokument dotyczy.

2. Teczki aktowe zawierajgce dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej.

3. Dowody ksiegowe sporzadzane w formie elektronicznej przechowuje si¢ na elektronicznych
noénikach danych lub w formie papierowej. Gléwny ksiegowy i pracownicy Wydziatu
Finansowo-Budzetowego odpowiadajg za codzienne sporzadzanie kopii zapasowych
wytworzonych dokumentow.

4. Po okresie wymienionym w ust. 1 dowody ksiegowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego na zasadach okreslonych w zaktadowej instrukcji archiwalne;j.

5. Zasady przekazywania dokumentacji, okresy przechowywania dowodéw ksiegowych oraz
zasady ich brakowania okresla instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw.

Rozdzial 21.
Postanowienia koncowe
§70.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka z tytutu powierzonych im obowigzkéw
maja obowiazek zapoznania sie z tre$ciag niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegat
zawartych w niej postanowien.

§71.
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 0151/269/2004 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 28 lipca 2004r. w
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa, z p6zniejszymi
zmianami (Regulamin kontroli finansowej);

2) Zarzadzenie Nr 0050.489.2012 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 14 grudnia 2012r.
w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg, z pézniejszymi
zmianami ( Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych).

§72.
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§73.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 2018r.

IINIStrza

7 QACUSZ

. ielfaski
SEKRETARZ

GMINY
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Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018
z dnia 31 lipca 2018r.

Wzoér wykazu os6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowéd ksiegowych

Zarzadzenie Nr 0050.
Burmistrza Bystrzycy K{odzkle]
7 A1 | | T JEERNUUSNSURRRNR———
w sprawie wykazu 0s6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowodow ksiggowych w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U.
....), Wzwiazku z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.

.............. ), oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. ..................) i na

podstawie § 19 ust. 10 Zarzadzenia Nr 0050.259.2018 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 31 lipca 2018

r. w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam wykaz os6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowodéw ksiggowych jak nizej:

1. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych:

L.p. | Imie inazwisko Stanowisko Wzoér Osobaw Stanowisko Wzér
podpisu zastepstwie podpisu
2. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych:
L.p. | Imigi Stanowisko Wzor Osobaw Stanowisko Wzor
nazwisko podpisu zastepstwie podpisu




3. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej oraz do dekretacji
dowodow finansowych

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

§ 2. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem .........ccceveeenierennnnns



Zalqgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018

TERMINARZ OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

z dnia 31 lipca 2018r.

Do Wydzialu Finansowo-Budzetowego sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komoérek
organizacyjnych:

000Ny Lok 9D

15.

Wydziat Organizacyjno-Prawny,

Biuro Obstugi Klienta,

Wydziat Finansowo-Budzetowy,

Wydziat Inwestycji,

Wydziat Urbanistyki i Planowania,

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami,

Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Leénictwa,
Wydzial Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego,

. Wydziatl Turystyki i Kultury Fizycznej,
. Wydziat Spraw Obywatelskich,

. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych,
. Biuro Rady Miejskiej,

. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

Urzad Stanu Cywilnego,

16. Administrator Bezpieczenstwa Informacji/ Inspektor Ochrony Danych,

17.

Radca prawny.

WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACY]NE

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komérka
dostarczenia przyjmujaca
L Faktury i rachunki w ciggu 3 dniod | ksiegowos¢
sprawdzone i opisane pod wzgledem merytorycznym daty otrzymania
2. umowy, zlecenia, zamoéwienia na biezgco Skarbnik
przygotowane do podpisu pod wzgledem finansowym

Za dotrzymanie

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

INSPEKTOR DS. EWIDENC]I DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

powyzszych terminéw odpowiadaja kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komorka
dostarczenia przyjmujaca
1. Decyzja o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na biezaco Inspektor ds.
- wykazy oséb, ktoére zglosity dziatalnosé wymiaru
podatkéw
2. decyzja o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci na biezaco Inspektor ds.
gospodarczej - wykazy oséb, ktére wykreslity wymiaru
dziatalnos$¢ podatkéw

Za dotrzymanie powyzszych terminéw o'dpowiada kierownik Wydziatu Przedsiebiorczosci i Rozwoju
Lokalnego.




WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komoérka
dostarczenia przyjmujaca
1. Rachunki gotéwkowe sprawdzone pod wzgledem kazdego dnia do | kasjer
formalnym i rachunkowym , podpisane przez osoby godz. 10,00
uprawnione, przygotowane do podjecia gotéwki w kasie
2. delegacje, ryczatty samochodowe, rozliczenie zakupow, kazdego dniado | kasjer
wyptaty z ZFSS, itp. Skompletowane i podpisane przez godz. 10,00
osoby uprawnione, przygotowane do podjecia gotowki w
kasie
3. Rachunki i faktury dotyczace obrotu bezgotéwkowego, kazdego dnia do | ksiegowos¢
sprawdzone i podpisane przez osoby uprawnione, godz. 10,00
przygotowane do dokonania zaptaty przelewem
4. sprawozdania z dochodéw i wydatkéw budzetowych, wedtug ksiegowos¢
deklaracje VAT itp. wymaganych
termindéw
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiada Skarbnik
INSPEKTOR DS. PLAC
L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komérka
dostarczenia przyjmujaca
1. Listy ptac dotyczace wyptat wynagrodzen na 2 dni przed Ksiegowos¢
skompletowane i zatwierdzone do wyptaty ustalonym terminem
wyptaty
2. zbiorcze zestawienie wszystkich list ptac danego na 2 dni przed Ksiegowos¢
miesigca ustalonym terminem
wyptaty
3. deklaracje rozliczeniowe ZUS - przygotowane do wedlug wymaganych | ksiegowo$¢
dokonania przelewu terminow
4. szczegbtowy wykaz potracen z wynagrodzen celem | na 2 dni przed Ksiegowos¢
dokonania przelewéw ustalonym terminem
wypftaty
5. rozliczenie sktadek ubezpieczenia grupowego - druki | do konca kazdego ksiegowos¢
do zatwierdzenia miesigca
6. Deklaracje ZUS - oryginatl do zatwierdzenia wedlug wymaganych | ksiegowos¢
terminéw
7. | wykaz potracen pozyczek z ZFSS do 25. Kazdego ksiegowo$¢
miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiada Inspektor ds. ptac.

fL




BIURO OBSEUGI KLIENTA

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin dostarczenia Komoérka
przyjmujaca
1. Korespondencja finansowa codziennie po dekretacji | Skarbnik
przez burmistrza lub
osobe upowazniong
2. dowody ksiggowe wptywajgce - faktury, rachunki, | codziennie po dekretacji | merytoryczne
noty przez burmistrza lub komorki
osobe upowazniong organizacyjne

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego.

WYDZIAt. ORGANIZACY]NO-PRAWNY

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komoérka
dostarczenia przyjmujaca
1. angaze pracownikéw nowo zatrudnionych (umowy | niezwlocznie po Inspektor ds.
0 prace) oraz zmiany w angazach, przesuniecia podpisaniu przez ptac
pracownikéw burmistrza
2. zasitki chorobowe - druki, oraz inne $wiadczenia na biezaco, Inspektor ds.
dotyczgce wyptaty z tytutu niezdolnosci do pracy z niezwlocznie po plac
adnotacjg dotyczaca okresu zatrudnienia i miejsca otrzymaniu
pracy zarejestrowaniu
3. | wykaz pracownikéw przebywajgcych na urlopach na biezgco Inspektor ds.
bezptatnych ptac
4. | wykaz os6b uprawnionych do nagrody jubileuszowej, | w terminie Ksiegowos¢
odprawy emerytalnej i rentowe;j sporzadzania planéw
finansowych na rok
nastepny
5. dane o stanie zatrudnienia do 5. dnia po ksiegowo$¢
zakonczeniu
kwartatu
6. | umowy o pozyczke z ZFSS na biezaco ksiegowo$é
dowody przyjecia sSrodka trwatego do uzytkowania, na biezaco ksiegowo$¢ oraz
przekazanie lub likwidacja Srodka trwatego ( OT, uzytkownik
OW, PT, LT, MT itp.)
8. Polisy ubezpieczenia mienia, pojazdéw, nie pdézniej niz w ksiegowos¢
odpowiedzialno$ci cywilnej, opisane pod wzgledem ciggu 3 dni od ich
merytorycznym otrzymania

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego.




WYDZIAL. EDUKAC]I I SPRAW SPOLECZNYCH

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin dostarczenia Komodrka
przyjmujaca
1. Miesieczne rozliczenia zuzycia paliwa do 5-go kazdego ksiegowos¢
samochodéw dowozacych dzieci do szkét i miesigca Urzedu
placéwek
2. | wnioski o wyptate dotacji dla szkét i placowek na biezgco ksiegowos¢
niepublicznych , sprawdzone pod wzgledem Urzedu
merytorycznym i rachunkowym
3. dokumenty dotyczgce wyptat wynagrodzen do konca miesigca dla ksiegowe w
pracownikéw gminnych szkét i placéwek wynagrodzen ptatnych z | Wydziale
oSwiatowych gory oraz na 2 dni przed | Edukacji
ustalonym terminem
wyptaty dla
wynagrodzen ptatnych z
dotu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiada Kierownik Wydziatu Edukacji i
Spraw Spotecznych.

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin dostarczenia Komérka
przyjmujaca
1. Miesieczne rozliczenia zuzycia paliwa samochodu | do 5-go kazdego ksiegowosé
stuzbowego miesigca
2. | wnioski o wyptate naleznosci za udziat cztonkéw | na biezaco ksiegowo$¢
OSP w akcjach ratowniczo-gasniczych

WYDZIAL. GEODEZ]I I GOSPODARKI GRUNTAMI

L.p. | Okreslenie dokumentu Termin Komorka
dostarczenia przyjmujaca
1. | umowy najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych na biezaco ksiegowos¢ i
wymiar
podatkéw
2. | umowy sprzedazy nieruchomosci (zabudowanych, na biezaco ksiegowo$¢ i
gruntowych, lokali mieszkalnych i uzytkowych) - wymiar
wykaz nabywcdéw podatkoéw
3. umowy o oddanie gruntu w wieczyste uzytkowanie, na biezaco ksiegowosc¢ i
wykaz uzytkownikéw wieczystych wymiar
podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiada Kierownik Wydziatu Geodezji i
Gospodarki Gruntami.



Zalgcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018 z dnia 31 lipca 2018r.

OSWIADCZENIE DLA CELOW PODATKOWYCH I ZUS
dot. umowy-zlecenia i uméw o dzieto

NaZWISKO... .o creereeresnesrnesseeseereensd NQAZWISKO TOAOWE....covveieri it

05010 ) o b= U ObywatelStwo......cccovevrrennieieneianinns

179 [0 [ MR SR —————— Imie Matki.............

Miejsce Urodzenia... ... cuemecvirsennsnnineseenesnessesan DAty ULOQZENTA, - s:.ssorswssssvrsmssssssssninssms 5w ssi sases s6s e558 sngasssngevsmvispvesssss

PESEL...cocvciersmimmrssamisnsinsassneneesons NI GOWOAN. ..ovueeeeauserass snosensansasssisiin I I Prssssaasins sssssssinsvnsnsssssssnsssssisiss susssssssnss sinvsasnssonsanesssenssavers
Miejsce zamieszkania: ulica.........ocoevveeiviiiiiininecniiniininssins nr domu......... Nr mieszkania..........

Kod pOCZtowy......ceveevverureere. MI€JSCOWOSC..innieiiiciirias GIMIN@ su60 sussnsssssssssssssmsmsisssspassssssssasiassssssssarvosnsn s asesivssrons
Powiat....cocvveerivceceenennncniinne Wojewddztwo......... nr telefonu:

*UWAGA! PROSZE NIEWEASCIWE SKRESLIC

Os$wiadczam, ze :

a) nie prowadze/prowadze* dziatalno$¢ gospodarcza i optacam z tego tytutu sktadki na ubezpieczenie spoteczne
emerytalno - rentowe od kwoty nie nizszej niz obowigzujgca mnie najnizsza podstawa wymiaru sktadek z tytutu
prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,

b) zakres wykonanych czynnosci jest/nie jest* zgodny z zakresem prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej,

c) niniejsza umowa jest/nie jest* pierwszg umowa zlecenia z jej Zleceniodawcg,

d) pozostaje/nie pozostaje* w stosunku pracy (II€JSCE PIACY: .......cueeerreressrsrsisssecinssssssss s s s s st st snasas s
..................................................................... ), jezeli tak to moje dochody brutto uzyskiwane ze stosunku (6w) pracy w
okresie objetym ww. umowa:

- nie przekraczajg*,
- sg rowne* lub przekraczaja* kwote minimalnego wynagrodzenia za prace
e) pobieram/ nie pobieram* zasitku dla bezrobotnych,
f) jestem/nie jestem emerytem/ rencistg* — NI SWIadCZENIA ........c.coiiiiiieiini e
(adres zakladu emerytalno-rentowego)

g) jestem emerytem/ rencista* i prowadze dzialalno$¢ gospodarczg , z tytutu ktérej odprowadzam/ nie odprowadzam*
sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

h) nie posiadam/ posiadam* orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci (kategoria i na jaki

i) jestem studentem/ nie jestem studentem* w wieku do 26 lat,

j) jestem/nie jestem * uczniem szkoly ponadpodstawowej,

k) nie wnosze/ wnosze* o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym,

1) nie wnosze/ wnosze* o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym,

m) wykonam zlecenie osobiécie i nie moge powierzy¢ jego wykonania osobie trzeciej,

n) w tym samym czasie mam / nie mam* zawarte inne umowy zlecenia podlegajace ubezpieczeniu spotecznemu

(EMErYtAlNeMU, TENEOWEIIIU) . .cuuucurriiirrtiussiseresiresesessstsisass shsbsssassessbssessaesssaseses st sas ot e b es £ st et e es S e s HE R ShR LS S h b e bt b b

NAZWa OAAZIAIE NFZ ...ocvviiiriiriiieiecteeeeeteesiesaesessessre st st essssesssssssessssesssssassas shests stsstssesssssessesasssbe shesassnsasssassesansassssssssssnsasssnensssnses
URZAD SKARBOWY

Ulica.......swissmmisim e NF..oos. KOQuissssosmaisases MIEJSCOWOSC.cverrruerrreeseniisr e st es st s s sns e n e s

O$wiadczam, ze wszelkie dane podalem/am zgodnie ze stanem rzeczywistym. Jestem odpowiedzialno$ci karnej za
zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. W przypadku zmiany danych wynikajacych z o$wiadczenia w trakcie trwania
umowy zobowigzuje sie w trybie natychmiastowym powiadomi¢ o zmianach Zleceniodawce.

Miejscowos$¢ i data Podpis
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Zatqcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018
zdnia 31.07.2018r.

dane wystawcy rachunku

Gmina Bystrzyca Klodzka
Urzad Miasta i Gminy

57-500 Bystrzyca Klodzka

RACHUNEK DO UMOWY O DZIELO/UMOWY ZLECENIA* NI .....cceecsiussnsananns

Imie I NAZWISKO .ucviiiiieiinensinnsismsanssnssnssssssn s vessmssnnsss s asssss e sns s ssnssssns s sas svnssssns sanssn msnanssns sus sss s mna sensasas

AQTES ZAIMNE @S ZIKATII A vt ureerereserserssensessennsssnssnsassses sessensntasesrs ses sasessssnssssss sns svs sesses sa8 808808 888 028 RES RS 808 SRS RS B0 208 0EE

Rachunek
LA ZAL 1uesm e semmes wosas wisss s a0 5 5,665 50,5 5449044404 A 448 F A H 5 ¥ 5 45 498 S S VAN SO R B S S SR SRS
zgodnie z zawartg umowg Nr ......... Z dANIa .o,
Nna Kwote ...ccoecveeeceeccnnnne Z1 Drutto, STOWIIE . .. iiii ittt e e s ne e smnnes

Nalezne wynagrodzenie z tytulu w/w umowy prosze przekaza¢ na

Zatacznikiem do niniejszego rachunku jest wykaz godzin realizacji umowy.

Podpis wystawcy rachunku



Imie i nazwisko wystawcy rachunku

WYKAZ GODZIN REALIZAC]I UMOWY NR..........
ZA MIESIAC....
Data Llczba godzin
Razem:

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

Podpis wystawcy rachunku



Zatgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018
Z dnia 31.07.2018r.

WZOR

PROTOKOL
z komisyjnego rozliczenia opatu zakupionego przez jednostke

= T 0] 54 o

Komisja w sktadzie:

W 0becnosCi PAlacza Pana ......ccceceivceie et e e e s

stwierdzg zuzycie opatu tj. wegla i koksu w nastepujacych iloSciach:

1) Wegiel: oo kg
) Qo1 T ————————— kg

Powyzszg ilo$¢ nalezy zdjac ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w ksiegowosci.

podpis palacza Podpisy cztonkéw komisji:
e s ensienrm e K B Sl
A ——
B, s

Zatwierdzam:

Otrzymuja:

1. Ksiegowos¢,

2. a/a

10



Zatqcznik Nr 6
do Zarzqdzenia Burmistrza Nr 0050.259.2018

Z dnia 31.07.2018r.
WZOR
Rozliczenie kart drogowych
P Vo 0 (oXel o Lo T 1 EUURRRRRURRRRRRRRR | ) of o -] P
/4 01 1) (o0 T TSR ————
IMi€ i NAZWISKO KIETOWCY ...uveireeiriiieeie ettt e st et s et s e st s b st esb b et sae s n s

Norma zuzycia na 100 km przebiegu...............cceccuuen..... Rodzaj paliwa:......cccceuenneen.

Stan licznika na poczgtku miesigca .......ccvevvivieeiecneinneesiecsreeesee e
Stan licznika na Koficu miesigea ....c.coceeveeverversceneescneressee e
Przebieg km w miesigcu

Stan paliwa z ub. miesigca

Ilo$¢ paliwa zakupionego w miesigeu .......coccovevuevievrinecnecnrinnineineinecnens
Zuzycie paliwa W MIESIZCU ..cevurreveeriercr et
Stan paliwa na koniec miesigea ......c.ccouvueeincicninc e

SNy E s N e

Dzien Nr karty | Stan Stan Przebieg | Zakup Zuzycie
miesigca | drogowej licznika licznika km paliwa w | paliwa w
poczatkowy | koncowy L 1

10
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12
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13

14

15

16

17

S 18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Razem:

Zatwierdzit:.....cooceeceevercvnneeneninn
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