URMISTRZ
BMiasla Sulejéwek
woj.mﬂzo“'iecklc

Zarzadzenie Nr BBM.0050.100.2017
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 29 maja 2017 roku

w__sprawie: wprowadzenia _instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U.
22016 1. poz. 1870 z p6zn. zm.)! oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. 22016 1. poz. 1047 z pézn. zm.)* zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcj¢ obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksieggowych ~w  Urzedzie Miasta Sulejowek  stanowigca  Zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikow poszczegdlnych referatow, biur oraz samodzielne
stanowiska Urzedu Miasta do zapoznania z trescig instrukcji wszystkich podlegltych
pracownikow.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych
referatow, biur oraz samodzielne stanowiska.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1Dz. U.z 2016 r., poz. 1948, poz. 1984, poz. 2260 i z 2017 r. poz. 191, poz. 659.
2Dz. U. 22016 r., poz. 2255 i z 2017 r. poz. 61, poz. 245, poz. 791.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia BBM.0050.100.2017
z dnia 29 maja 2017 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

iy



Rozdzial I

Postanowienia ogodlne

§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia, lub wptywu
z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Sulejowek z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢
z treScia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢
z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,
stanowiacym Zalacznik Nr 1.

3. Sprawy nie obje¢te niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami wewngetrznymi,
jak:

a. Polityka rachunkowosci,

b. Zasady udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro,

c. Procedura obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku

od towarow 1 ustug Miasta Sulejowek.

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad miasta,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta.

Rozdzial 11

Definicje, podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych oraz rodzaje

§3.

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany
odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.

2. Pojgciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynnoS$ciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami ksiegowymi sg
dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji

ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapisow ksiggowych.



§ 4.

1. Podstawa ksiggowan sa dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):
a. zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury, faktury

korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, itp.)

wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,

delegacje stuzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT, PT, LT, itp.)

2. Podstawa zapisOw w ksiegach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej dowodow, moga by¢

rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody wtdrne (wystawiane na podstawie dowodow

zrodtowych):

a.

e B -
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zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbiory ksiggowych dowodow zrodtowych, przy
czym dowody zrodtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag
bankowy),

korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksi¢ggowania PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujaca),

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu

zrodlowego (np. faktura pro forma),

. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

1 stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno blednego zapisu,

przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).

§5.
Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreSlona takze w jednostkach naturalnych;
dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze dat¢ sporzadzenia

dowodu;

. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

(podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow);
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



§6.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodow ksiggowych

nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.

2. Dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a.

dokumentalno§¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i/ lub w czasie ),

trwalo§¢ wpisanej tresci i1 liczb (zapobiegajgca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
te, o ktorych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja),

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

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

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych

egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

3. Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Btedy w fakturach koryguje si¢ faktura korygujaca lub notg korygujaca.

4. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty

(z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie treSci poprawnej oraz ztozenie

parafki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter Iub cyfr.

AS.



§7.

Rodzaje dowodow ksiggowych:

1.

a.

Dowody bankowe

polecenie przelewu — sporzadzane komputerowo przez Referat Finanséw i Rachunkowosci
Budzetowej na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkow i innych dokumentow,
stanowi dyspozycj¢ dla banku do przekazania $rodkow pieni¢znych na rachunek wierzyciela;
podlega kontroli formalnej poprzez akceptacj¢ podpisami oséb upowaznionych, zgodnie z kartg
wzorow podpiséw ztozong w banku.

wyciag bankowy — wystawiony przez bank dokument, sporzadzony na podstawie zrealizowanych
platnoéci oraz otrzymanych na rachunek bankowy srodkow; przekazywany przez bank w jednym
egzemplarzu; podlega kontroli zgodnosci ze ztozonymi dyspozycjami polecenia przelewu przez
wyznaczonego pracownika Referatu Finans6w i Rachunkowos$ci Budzetowej, a nastepnie ewidencji
operacji finansowych.

czek gotowkowy — stanowi upowaznienie do podjgcia gotowki z banku, wystawiany jest przez
pracownika Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej w jednym egzemplarzu na nazwisko
osoby pobierajacej; podpisuja go osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie
wzorow podpisoOw. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu
zkwota ujgta w wyciagu bankowym. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwoty, nazwiska, itp.),
anuluje si¢ go przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ’ANULOWANO”.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a. umowa O pracg, rozwigzanie umowy o prace,

e

w0

— e

—.

wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych  godzin
nadliczbowych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

o$wiadczenie do wyptaty zasitku opiekuniczego,

karta zasitkowa,

za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastgpcza asygnata zasilkowa,

lista ptac,

polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premie pracownikow,
nagrody, odprawy emerytalne, rentowe, ryczatty samochodowe,

umowy zlecenia, umowy o dzieto.

. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego

przyjecie Srodka trwalego — OT — stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwatego (pozostatych

srodkow trwatych), stanowi podstawe zapisow w ewidencji §rodkow trwatych;

5



S

o

e g

&

przekazanie — przejecie $rodka trwatego — PT — stuzy do przyjecia (przekazania) srodka trwatego
z (do) innych jednostek; dowod PT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika
Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej; jeden egzemplarz pozostaje w Referacie Finansow
i Rachunkowo$ci Budzetowej, natomiast drugi przekazuje si¢ do jednostki przyjmujacej srodek
trwaty. Na podstawie ewidencji $rodkow trwatych ustala si¢ warto$¢ poczatkows oraz
dotychczasowe umorzenie.

likwidacja §rodka trwalego — LT — shuzy do dokumentacji likwidacji (wybrakowania, zniszczenia)
$rodka trwalego. Kierownik danej komoérki po stwierdzeniu, ze dany sktadnik utracit swoja warto$¢
uzytkows, glownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, zglasza propozycje¢ likwidacji
$rodka trwatego do Referatu Organizacyjnego. Likwidacji $rodka trwatego dokonuje Komisja
likwidacyjna powolywana przez Burmistrza Miasta, na podstawie sporzadzonego protokotu
likwidacyjnego — LT, podlegajacego zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta/Zastgpce Burmistrza
Miasta/Sekretarza Miasta. Na podstawie protokotu likwidacyjnego Referat Finansow
i Rachunkowos$ci Budzetowej dokonuje zmian w ewidencji.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe

nota ksiggowa zewnetrzna wlasna — kopia

nota ksiegowa zewnetrzna obca - oryginal

nota ksieggowa wewnetrzna — oryginal

polecenie ksiegowania (PK) — oryginal

. Dowody ksiegowe dotyczace podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych

e Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw sluza:
deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,
decyzje,
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

e. odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokoSci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazata srodkéw na rachunek biezacy.

e Do udokumentowania wplat stuza:

wycigg bankowy otrzymany w formie papierowe;j, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptlaty zataczone do wyciagu
bankowego,



. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazatl $rodkow na rachunek biezacy — na podstawie ktorych,
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
zart. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,
. postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan podatkowych,
. wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktorym
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

e Do udokumentowania wygasnig¢cia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej

shuza:

. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego,
. decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67 d § 1 Ordynacji
podatkowe;j,
. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j,
e Do udokumentowania zwrotow stuza:
. wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty wyptaty zatagczone do wyciagu
bankowego.

Rozdzial IT1
Zasady obiegu dowodo6w ksiegowych

§8.

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do Urzedu,
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentéw powinien
odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazy¢
do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

a. sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komodrek

organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu,

b. przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania

okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowac¢ powstanie omytek i btedow,
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. dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegélne komorki

organizacyjne do niezb¢dnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie dowodow

w ksiggach rachunkowych, oraz uniknac¢ realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.

. Na obieg dokumentow finansowo — ksiggowych sktadaja si¢ nastgpujace czynnosci:

przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodow wiasnych,
gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

przetwarzanie dowodow na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e. ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowej,

-

przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Rozdzial IV

Kontrola dowodéw ksiegowych

§9.

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
I

®

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna 2z obowigzujacymi
przepisami,
czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztlozono zamowienie,
czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
czy nie ma opo6znien w realizacji umowy,
czy zakup zostal dokonany zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych, zawarta umowa,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru rob6t dostaw lub

ustug.



Pracownik ds. kadr przekazuje informacje do Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej odnosnie

0s0b uprawnionych do podpisu dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zZrodio finansowania
zgodnie z planem finansowym wydatkow, tzn. dzial, rozdzial, paragraf oraz nr umowy (jezeli byla

zawarta).

Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym
pieczec z klauzulg:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zakupu dokonano zgodnie z art. ... pkt. ...

ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCE «.vuveneniniannnannns (stownie.......ccveuvevnnnnnn
..................................................................... )
KOD icivssssesssninsssionsussanses

(data) (podpis i pieczqtka)”

Kazdy dokument ksiegowy dotyczqcy zakupu towaru i ustugi powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
zgodnosci z przepisami prawo zamowien publicznych.

Kazdy dokument ksiggowy dotyczqcy zakupu towaru i ustugi powinien byé poddany ocenie w zakresie
wydatkow strukturalnych, bez wzgledu na fakt czy jest czy nie jest wydatkiem strukturalnym.

Na fakturach niezaliczonych do wydatkéw strukturalnych w miejsce kodu nalezy wpisac ,,0”.

Potwierdzenia zakupu zgodnie z ustawq prawo zamowien publicznych oraz zakwalifikowania wydatku
do wydatku strukturalnego dokonujq osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dokumentow

finansowych.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera elementy
dowodu ksiggowego.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksigegowy jest wolny od biedow
rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansow

1 Rachunkowos$ci Budzetowej. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione

za pomocg daty 1 podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-

rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je



pracownikowi dokonujgcemu kontroli merytorycznej celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania
od kontrahenta faktury korygujace;j.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza

na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzulg:

sSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

..Pod pieczecig umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz podpis.”

Prawidlowo sporzgdzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym stanowiqg podstawe do wyplaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczng realizacjq,

dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta/Glownego Ksiegowego Urzedu

Miasta/Kierownika Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej oraz Burmistrza Miasta/Zastepce

Burmistrza Miasta /Sekretarza Miasta.

Rozdzial V

Dekretacja dokumentow ksiegowych

§ 10.

1. Dowad ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogoét czynnoSci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pissmnym potwierdzeniem
ich wykonania.

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

a. nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

b. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

c. umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany dokument
nalezy zaliczy¢,

d. umieszczeniu na dokumencie wilasciwej podziatki wydatkow strukturalnych (o ile dokument
klasyfikuje si¢ do grupy wydatkéw strukturalnych),

e. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

f. okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng
data niz:

- data jego wystawienia (przy. dowodach wiasnych)

- data otrzymania (przy. dowodach obcych).
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4.

Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikow Referatu Finanséw i1 Rachunkowosci

Budzetowej, zgodnie z powierzonymi zakresami obowiagzkow. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac

pieczatke z odpowiednimi rubrykami i treécia.

Rozdzial VI

Szczegélowa procedura obiegu dokumentow

§11.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i ushug.

1.
2.

e

g B

5@ oo

=

—

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.
Dla udokumentowania operacji zakupu towarow, materialow i ustug stuza nastgpujace zewngtrzne
dowody obce:

faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur); do faktur lub rachunkow
za roboty i ushugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia umowy dotacza si¢ protokoét odbioru,
rachunki,

noty ksiegowe obce,

dyspozycje przekazania dotacji,

lista wyptaty stypendiow,

wnioski o dokonanie zaptaty dotyczace optat sadowych i egzekucyjnych,

dyspozycje wyptat kaucji,

odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,

prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

inne zgodnie z przepisami prawa (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty,

postanowienia).

. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem

jest Miasto jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek podpisana

przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

. W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania dokumentéw dotyczacych zakupu towarow,

materiatdéw, ustug, $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych (wyposazenia), robot
budowlanych, wartoéci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego dokonywania
platnosci ustala si¢ nast¢pujacy obieg dokumentow:

wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace sktadane sa w Biurze Obstugi Klienta
Urzgdu Miasta. Na dowod wpltywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik biura
na kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wplywu i podpisem osoby przyjmujacej, po czym wpisuje

Jje do odpowiedniego rejestru, nadajac numer z Dziennika pism.
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b. po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentdw przez osob¢ upowazniona, dokumenty trafiaja
do komorek merytorycznie odpowiedzialnych.

C. pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury

zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego faktura dotyczy,

- wskazanie zrodta finansowania, zgodnie z planem finansowym (dziat, rozdziat, paragraf),

- potwierdzenie zgodno$ci umowy (jezeli byla zawarta), w zakresie merytorycznej realizacji,

z obowigzujacymi przepisami prawa,

- potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie podpisu.

Tak opisana faktura przekazywana jest niezwlocznie do Referatu Finansow i Rachunkowosci

Budzetowej, celem zaptaty i zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych. Dokumenty nie

spetniajgce postanowien niniejszej instrukcji nie bgda przyjmowane przez Referat Finansow

1 Rachunkowosci Budzetowe;j.

5. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych,
pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenia) irobét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce
Ustawa prawo zamoéwien publicznych oraz Zasady udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. Przygotowanie
dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego pracownika dokonujgcego zamowienia.

6. Dokumentacja wraz z zatagcznikami, o ktérych mowa w Zasadach udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, znajdujg

si¢ u pracownika dokonujacego zamowienia.

§ 12.
Zawieranie uméw z Wykonawcami i umow zlecenia/o dzielo
1. Umowy na dostawg towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug sporzadza
z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowien publicznych referat merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a. strony umowy,

b. przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

c. datg zawarcia i numer umowy,

d. wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy,

e. zasady fakturowania i ptatnosci,

f. zapisy dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, gwarancji i rekojmi,

g. zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

h. zapisy okres$lajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
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1)

2)
3)

10.
11.

podpisy stron.

Do uméw dotyczacych robot budowlano-remontowych dotacza si¢ m.in.:

Specyfikacje Istotnych Warunkow Zaméwienia,

Ofertg (kosztorys ofertowy w wersji uproszczonej),

Protokot koniecznosci (przy robotach dodatkowych i zamiennych),

Harmonogram prac.

Jeden egzemplarza umowy/aneksu podpisuje z pieczatka:

Kierownik komorki merytorycznej sporzadzajacy umowe/aneks potwierdzajac, ze:

przedlozona do podpisu umowa/aneks zostata sporzadzona zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych i przepisami prawa,

wydatek wynikajacy z zawartej umowy/aneksu miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,
wykonawca ztozyl prawidlowe zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, gwarancji i r¢kojmi.
Bezposredni przetozeni osob sporzadzajacych umowe/aneks po dokonaniu wstgpnej kontroli.
Radca prawny potwierdzajac zgodno$¢ umowy/aneksu pod wzgledem formalno-prawnym.
Umowa/aneks powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta celem ztozenia
kontrasygnaty na wszystkich egzemplarzach umowy. Nastgpnie kazdy egzemplarz umowy/aneksu
podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

Po podpisaniu przez Zamawiajacego umowe/aneks podpisuje Wykonawca.

Kierownik/pracownik komorki merytorycznej sporzadzajacej umowe dokonuje rejestracji umowy
w Centralnym Rejestrze Uméw prowadzonym przez Referat Finansow i Rachunkowosci
Budzetowej 1 jest odpowiedzialny za niezwloczne przekazanie zawartej umowy do ww. Referatu.
W przypadku uwag do przedtozonej do podpisu umowy/aneksu kazda z podpisujgcych oséb ma
prawo jej zwrotu do komorki merytorycznej z zatagczonymi uwagami.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowiska sporzadzajacy umowe/aneks majg obowiazek:
sprawdzi¢ prawidlowos$¢ i terminy wnoszonego zabezpieczenia,

kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Referatu Finanséw i
Rachunkowosci Budzetowej wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pieniagdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnoS$ci zwrotu,

w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, ktorej prawidtowe wykonania
zabezpieczone jest w innej formie niz w pieniadzu, wystapi¢ do Wykonawcy o zaptate kar
umownych, a w przypadku ich nie uiszczenia wystgpi¢ o ich zwrot do gwaranta w terminie
obowigzywania gwarancji nalezytego wykonania umowy.

Umowg zlecenie lub umowg o dzieto/aneks sporzadza Referat Organizacyjny.

Jeden egzemplarz umowy zlecenia lub umowy o dzieto/aneksu podpisuje z pieczatka:
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a.

b.

1) Kierownik Referatu merytorycznego sporzadzajacy umowg/aneks potwierdzajac, ze:

przedtozona do podpisu umowa zostala sporzadzona zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych i przepisami prawa,

wydatek wynikajacy z zawartej umowy miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym.

2) Radca prawny potwierdza zgodno$¢ umowy/aneksu pod wzgledem formalno — prawnym. (Przy

12.

13.
14.

15.

umowach do kwoty 3 000 zt. mozna poming¢ podpis radcy prawnego).
Umowa/aneks powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta celem zlozenia
kontrasygnaty na wszystkich egzemplarzach umowy/aneksu. Nastgpnie kazdy egzemplarz
umowy/aneksu podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.
Po podpisaniu przez Zamawiajacego umowe/aneks podpisuje Wykonawca.
Kierownik/pracownik komorki merytorycznej niezwlocznie po podpisaniu umowy/aneksu
przekazuje jeden egzemplarz umowy/aneksu do Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowe;j
celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.
W przypadku uwag do przedtozonej do podpisu umowy/aneksu kazda z podpisujacych oséb ma

prawo jej zwrotu do komorki merytorycznej z zalagczonymi uwagami.

§ 13.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek oraz delegacji stuzbowych

W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:
stale —udzielane na wniosek Kierownika komorki merytoryczne;j, ktory podpisuje pod wzgledem
merytorycznym wniosek o zaliczk¢. Zatwierdzane przez Burmistrza Miasta/ Zastgpcg Burmistrza
Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu
Miasta/Kierownika Referatu Finansow 1 Rachunkowo$ci Budzetowej pracownikom
zatrudnionym w stosunku pracy, rozliczane na koniec kazdego roku. Zaliczki state wyplacane sa
na dokonywanie biezacych zakupow.
jednorazowe — —udzielane na wniosek Kierownika komoérki merytorycznej, ktory podpisuje pod
wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczk¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy o prac¢ w Urzedzie Miasta. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na
poczet podrdzy stuzbowej, zakupu materiatow i ushug, itp.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. kadr.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja zarejestrowany blankiet,, polecenie

wyjazdu shuizbowego”, zaakceptowany przez osobe delegujaca — Burmistrza Miasta/Zastgpce

Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta, wraz z okres§leniem §rodka komunikacji.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu stuzbowego

wypetia dolny odcinek blankietu, na ktorym uzyskuje akceptacj¢ Burmistrza Miasta/Zastgpce

Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu

Miasta/Kierownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej. Na podstawie tego odcinka
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wyplacana jest zaliczka w formie gotowkowej lub bezgotowkowej. Zaliczka na delegacj¢ podlega

rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

4.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na wniosek Kierownika komoérki merytorycznej, ktory
podpisuje pod wzglgdem merytorycznym, zaakceptowany przez Burmistrza Miasta/Zastepce
Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Gtownego Ksiggowego Urzedu
Miasta/Kierownika Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej, przy czym nalezy okresli¢

rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku ,rozliczenia zaliczki” lub

polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢

sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest zalaczy¢ bilety

potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji. W uzasadnionych przypadkach

Burmistrz Miasta moze zaakceptowac o§wiadczenie o wysokosci poniesionych kosztow.

. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

. W przypadku nierozliczenia udzielonej zaliczki kwota zaliczki podlega potraceniu z wynagrodzenia,

diety lub innego $wiadczenia naleznego pracownikowi.

§ 14.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiow

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1.

e o o P &

o

s

Dokumentami poprzedzajacymi wyptate¢ wynagrodzen w Urzgdzie Miasta s ,,Dowody dotyczace
wyplaty wynagrodzen”, opisane w § 7 pkt. 2.

. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza pracownik

ds. kadr.

. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej na podstawie

otrzymanych od pracownika ds. kadr dowodoéw Zrédtowych /umowy lub inne/. Dowody te powinny
by¢ przekazane do Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej do dnia 25-go kazdego
miesigca. Listy ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko 1 imi¢ pracownika,

sume¢ wynagrodzen brutto w podziale na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,

sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

laczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowej, a gdy wynagrodzenie
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9.

przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania
i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

reguluja odrebne przepisy.

. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $Swiadczen
alimentacyjnych,

nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléow wykonawczych,

kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawceg,

inne potragcenia dobrowolne, na ktore wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajacg — pracownik Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowe;j,

osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym — pracownik ds. kadr lub osoba zastgpujgca

pracownika ds. kadr,

. Burmistrza Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Gléwnego

Ksiggowego Urzedu Miasta/Kierownika Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowe;.

. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7, pracownik Referatu

Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej dokonuje przelewu na rachunki bankowe pracownikow.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w Regulaminie pracy Urz¢du Miasta.

10.Pozostate dokumenty zwiazane z wyptata wynagrodzen:

a.

druk ZUS ZLA - podstawowe zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy z powodu
choroby, pobytu w szpitalu lub koniecznosci sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny.
Pracownicy sa zobowiazani do przeditozenia u pracownika ds. kadr druku ZUS ZLA w terminie 7
dni od daty wystawienia. Pracownik ds. kadr po zarejestrowaniu druku ZUS ZLA w rejestrze
przekazuje go do Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej, w terminie nie p6zniej niz do 25

dnia kazdego miesiaca.

. zaSwiadczenie o wynagrodzeniu — pracownik przedktada druk zaswiadczenia o wynagrodzeniu u

pracownika ds. kadr, w celu uzupehienia informacji zwigzanych z zawarta umowa o praceg.
Dokument podlega podpisaniu przez Skarbnika Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu
Miasta/Kierownika Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej/Burmistrz Miasta/Zastgpca
Burmistrza Miasta/Sekretarz Miasta.

oswiadczenie PIT 12 — do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym, sktadane w Referacie Finanséw i1 Rachunkowosci
Budzetowej, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Nie ztozenie o$wiadczenia PIT 12 w terminie

zwigzane bedzie z decyzjg pracownika o samodzielnym rozliczeniu si¢ z Urzgdem Skarbowym.
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Wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet. Liste
sporzgdza pracownik Biura Rady, w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady
Miasta, wykazujac nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach, z wyliczeniem procentu do
dokonania potracenia. Tak przygotowana list¢ wyptat diet radnych podpisuje Przewodniczacy Rady
Miasta. Podpisana lista wyptat diet radnych wraz z kopiami list obecno$ci zostaje przekazana do
Referatu Finansow i Rachunkowo$ci Budzetowej najpdzniej do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

2. Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej dokonuje wyliczen kwot diet
do wyptaty, a nastepnic przekazuje list¢ do zatwierdzenia do wyplaty przez Burmistrza
Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Glownego
Ksiggowego Urzgdu Miasta/Kierownika Referatu Finansow i Rachunkowo$ci Budzetowe;.

Na podstawie zatwierdzonych list wyptat diet, pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci

Budzetowej dokonuje przelewu na rachunki bankowe radnych. Diety wyplacane sg do dnia 10 kazdego

miesigca.

Wyplata stypendiow

1. Wyptaty stypendiéw socjalnych nastepuja na podstawie list sporzadzanych przez pracownika ds.
o$wiaty, zgodnie z zasadami naliczania stypendiow.

Listy przekazywane sg do Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej i podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Stypendia wyptacane sa w formie gotowkowej lub
bezgotowkowe;.

2. Wyptlaty stypendiow naukowo-artystyczno-sportowych nastgpuja na podstawie list wyptat
sporzadzanych przez pracownika merytorycznego, zgodnie z przepisami przyznawania. Listy
przekazywane sa do Referatu Finansow i Rachunkowo$ci Budzetowe;j i podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Wyptata stypendiéw nastepuje zarowno w formie gotowkowej
jak 1 bezgotowkowe;.

Listy wyptat stypendiow podpisywane sa pod wzglgdem merytorycznym, nast¢gpnie zostaja

zatwierdzone do wyptaty przez Burmistrza Miasta/Zast¢gpcg Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz

Skarbnika Miasta/Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta/Kierownika Referatu Finansow

1 Rachunkowos$ci Budzetowe;.

§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i ushug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa faktury.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:
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sprzedazy sktadnikow majatkowych,

najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,

wykonania ushugi — na podstawie zawartych umow,

przeniesienia kosztow na osobg trzecia (refakturowanie),

innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wykonywanych
przez Urzad.

Faktury wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansow i Rachunkowo$ci Budzetowe;j
na podstawie uméw, dowodoéw, pism i wnioskow otrzymywanych z komorek merytorycznych
Urzgdu.

W przypadku popelnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktur¢ korygujaca) w dwoch
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki, przekazuje oryginal, a kopi¢ pozostawia
w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca

rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.

Dotacje udzielane z budzetu Miasta Sulejowek
Burmistrz Miasta oglasza konkurs ofert na realizacj¢ zadan publicznych, zgodnie ze Srodkami
zagwarantowanymi w budzecie.
Zlecenie zadania i udzielanie dotacji podmiotowi nastgpuje na podstawie umowy przygotowanej
przez pracownika Biura Burmistrza Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.
Umowa podpisana przez pracownika Biura Burmistrza Miasta oraz przez radc¢ prawnego
przekazywana jest do Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej, celem potwierdzenia
srodkéw finansowych na realizacj¢ umowy i zgodno$ci pod wzgledem formalno-rachunkowym, a
nastgpnie przekazywana do dokonania kontrasygnaty przez Skarbnika Miasta/Glownego
Ksiggowego Urz¢du/Kierownika Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej oraz do podpisu
przez Burmistrza lub 0os6b upowaznionych.
Nastgpnie umowg podpisuje Wykonawca zadania publicznego.
Umowa podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.
Jeden egzemplarz umowy w ciggu 7 dni od daty zawarcia powinien by¢ przekazany przez
pracownika Biura Burmistrza Miasta do Referatu Finansow i Rachunkowo$ci Budzetowe;.
Rozliczenia dotacji nalezy dokona¢ zgodnie z zawartg umowa, w formie sprawozdania ztozonego
w Biurze Obstugi Klienta Urz¢du Miasta.

Ztozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji sprawdzane jest pod wzglgdem merytorycznym przez
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pracownika Biura Burmistrza Miasta, a nastgpnie przekazane do Referatu Finansow
i Rachunkowosci Budzetowej, celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

9. Rozliczenie dotacji zatwierdza Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

§17.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale

1. Srodki trwale to przede wszystkim:

a. nieruchomo$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

i budynki, a takze bgdace odrgbna wlasnoscia lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do $rodkow trwalych umarzanych stopniowo zalicza si¢ Srodki trwate o wartoSci okreslonej

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne

s3 uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o warto$ci poczatkowej od 3.500 zi.

z wyjatkiem gruntdw. Grunty wycenia si¢ wedlug stawki okreslonej przez Referat Planowania

Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami, ktory ma obowigzek przedlozenia informacji

o stanie mienia komunalnego na dzien 30 wrzesnia i 31 grudnia kazdego roku.

Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami na koniec kazdego roku

uzgadnia ewidencje gruntow z Referatem Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowe;.

2. Inwestycje (srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwale Srodki w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego, zarowno wiasnego jak
1 obcego.

Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu/przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub

modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powigksza si¢ o sume¢ wydatkdéw na ich ulepszenie.

Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,

rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te

powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjgcia Srodka trwatego do
uzytkowania.

3. Pozostale srodki trwale — sg to $rodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej 1000 zt, i
nie przekracza 3.500 zt, ewidencjonowane sa warto$ciowo i ilosciowo. Umarzane jednorazowo w
miesigcu przyjecia do uzytkowania.

4. Pozostale srodki trwale (wyposazenie) - sa to $rodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi co

najmniej 500 zi, i nie przekracza 1.000 zi, ewidencjonowane sg ilo§ciowo.
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Zespoly komputerowe (komputery, monitory, drukarki, skanery, itp.), ktorych cena nabycia wynosi od 0

zt do 3.500 zI. yyimowane sq jako pozostale srodki trwate.

Ewidencja $rodkoéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest w systemie

komputerowym za pomoca programu ,,SRODKI TRWALE”,

Kierownicy komoérek merytorycznych i samodzielne stanowiska zobowigzani sa do przekazywania
pisemnej informacji do Kierownika Referatu Organizacyjnego o zmianie lokalizacji i zniszczeniu
srodkow trwatych oraz pozostatych s$rodkéw trwatych. Kierownik Referatu Organizacyjnego
zobowigzany jest poinformowal pisemnie o tych zmianach pracownika Referatu Finansow
i Rachunkowos$ci Budzetowej, zajmujgcego si¢ ewidencja srodkoéw trwatych.

Srodki trwate amortyzuje si¢ raz w roku na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania, sprzedazy

i likwidacji $rodka trwatego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.

Wartosci niematerialne i prawne

Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke¢ prawa majatkowe zaliczane do aktywow
trwatych nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki lub oddane do

uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Warto$ci niematerialne i prawne s3 wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji iulepszen
warto$ci niematerialnych i prawnych. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci

poczatkowej powyzej 3 500 zt., nastgpuje zgodnie ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych —
raz w roku na dzien 31 grudnia. Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej |
|

nieprzekraczajacej kwoty 3 500 zl., umarzane sg jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja.

§ 18.
Gospodarka drukami $cislego zarachowania
1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objg¢te druki platne oraz druki, ktore
podlegaja kontroli iloSciowej, a w szczeg6lnosci:
czeki gotowkowe,
b. bilety oplaty targowe;j.
2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamkni¢ciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnos$ciag wyznaczonych pracownikow.

Ewidencj¢ w/w drukoéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksigdze drukow s$cistego zarachowania.
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Ewidencj¢ prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3. Ksigge drukéw przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich iloSci w momencie przyjmowania i wydawania.

W razie zgubienia lub kradziezy czekow gotowkowych lub rozrachunkowych, nalezy bezzwlocznie

zawiadomi¢ Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta oraz wlasciwy oddziat banku. Blankiety czekow

gotowkowych przechowywane sg w Referacie Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowe;.

5. Stan drukéw S$cislego zarachowania nalezy inwentaryzowac nie rzadziej niz na zakonczenie

kazdego roku.

§19.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych

1. Wydatkowanie $rodkow powinno odbywaé si¢ zgodnie z przeznaczeniem 1 kwotami
okreslonymi w planie finansowym w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskania jak najlepszych efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i
srodkéw shuzacych osiggnieciu ztozonych celow:

a. umozliwiajacych terminowg realizacje zadan,

b. w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

c. zlecenie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, respektujac przepisy ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,

d. w odniesieniu do organizacji pozarzgdowych z odpowiednim zastosowaniem przepiséw

ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2. Pracownicy zobowigzani sg przed zaciggni¢ciem zobowigzania do:

a. sprawdzenia czy taki wydatek ujety jest w planie finansowym, we wlasciwym paragrafie,
jezeli nie, nalezy wystgpi¢ do Burmistrza Miasta ze stosownym wnioskiem o dokonanie
zmian w planie finansowym, a rozpocza¢ procedury po wprowadzeniu zmian w budzecie
przez Burmistrza Miasta lub Rad¢ Miasta,

b. sprawdzenia czy wydatek jest celowy zwigzany z terminowa realizacja zadan jednostki,

c. sprawdzi¢ czy wydatek podlega ustawie prawo zamowien publicznych, jezeli tak to
pracownicy powinni wszczaé odpowiednie procedury.

3. Realizacja zadah budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z uchwalonym przez rade

miasta budzetem na dany rok budzetowy.

4. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w umowach

lub zleceniach.

5. Przyje¢ta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajagca
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wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy
o rachunkowosci.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajagce wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane sg do Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej do rozliczen
finansowych.
Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane przez Referat Finansow
1 Rachunkowos$ci Budzetowej do dnia 6-go nastepnego miesigca faktury, rachunki 1 inne
dokumenty ksiggowe z datg wystawienia za poprzedni miesigc wprowadzane sa jako
zobowigzanie miesigca, ktorego dotycza. Natomiast po zakonczeniu miesigca grudnia
wszystkie otrzymane dokumenty dotyczace poprzedniego roku musza by¢ ujete
w zobowigzaniach (wprowadzone do programu ,BUDZET” do m-ca grudnia)
1 ksiggowane pod datg 31 grudnia.
Faktury, rachunki oraz inne dokumenty ksiggowe poddawane sg szczegdtowej kontroli
merytorycznej w referatach/biurach/pracowniach/przez samodzielne stanowiska oraz
powinny zawierac:
potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

. potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnos$ci
zalagczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych
1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;
potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej, zgodnie z zapisami
W UmMoWwIe;

. datg 1 podpis osoby upowaznionej do sprawdzenia pod wzglegdem formalno —
rachunkowym;
prawidtowa klasyfikacje budzetowa;
zatwierdzenie do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego 1 zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej 1 kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone s3

dodatkowymi piecz¢ciami i adnotacjami wynikajacymi z umow finansowania i
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektow.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedktada do Referatu
Finans6w 1 Rachunkowos$ci Budzetowej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
shuzbowe;.
Rozliczenia ryczaltdéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow shuzbowych za
dany miesigc przedktada si¢ u pracownika ds. kadr w terminie okre§lonym umows.
Rozliczenie ztozone po tym terminie skutkowa¢ bedzie wyptata nalezno$ci z miesigcznym
opOznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych
roku biezacego lub nastgpnego.
Wyplaty diet radnych Rady Miasta Sulejowek dokonuje Referat Finanséw i
Rachunkowosci Budzetowej na podstawie sporzadzonych list wyptat diet.
Za terminowe przekazywanie faktur, rachunkow i innych dokumentéw ksi¢gowych do
Referatu Finansow 1 Rachunkowoséci Budzetowej odpowiedzialni sa Kierbwnicy
poszczegdlnych referatdéw oraz samodzielne stanowiska.
Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastgpnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).
Realizacja polecenia przelewu dokonywana jest za pomocg Systemu BankowoS$ci
Internetowe] przez upowaznionego pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci
Budzetowej po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, zgodnie ze ztozonymi podpisami
w karcie wzoréw podpisow.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w systemie komputerowym za pomoca
programu ,,BUDZET”.

§ 20.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéow ksiegowych dochodowych

Nalezno$ci z tytulu dochodéw Gminy, podlegaja ewidencji przez Referat Podatkéw i Oplat
Lokalnych oraz Referat Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej na podstawie decyzji
administracyjnych, faktur, aktow notarialnych i pozostatych dokumentow.

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do wilasSciwego referatu celem niezwlocznego zaopiniowania przez Kierownika Referatu
1 stwierdzenia zasadnoSci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu
do wyplaty przez Skarbnika Miasta/Gltéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta/Kierownika

Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej oraz Burmistrza Miasta/Zastepce
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Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta.
W przypadku wnioskow/podan o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w sptacie
nalezno$ci gminy, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacji podatkowe;j,
podlegaja one rozpatrzeniu zgodnie z uchwata Rady Miasta.
W przypadku wnioskow/podan o ulgi w splacie naleznosci od jednostek organizacyjnych
gminy, decyzj¢ o udzieleniu umorzenia podejmuje Burmistrz Miasta, po uprzednim
przygotowaniu przez wlasciwy referat,
Przygotowanie wniosku polega w szczego6lnosci na:
1. skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowanej
ulgi,
ii. opracowanie informacji o dluzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,

iii. przygotowanie stosownego projektu decyzji lub innego dokumentu,

iv. w sprawach trudnych uzyskanie opinii radcy prawnego o legalno$ci decyz;ji.
W przypadku zwloki w splacie naleznosci Referat Podatkow i Optat Lokalnych wysyta do
dluznika wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi
podstawe do wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
cywilnego — w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych,
administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym przez
Rade¢ Miasta budzetem na dany rok budzetowy.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajgca
wymogi okreSlone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.
Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochoddéw/ ewidencjonowane
sg w systemie komputerowym za pomocg programu ,,PODATKI”.
Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiegowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Referatu Podatkéw
1 Oplat Lokalnych odpowiedzialni sg za prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw

uzgadniajg przypisy naleznosci i wykonanie na koniec kazdego miesigca.

§21.
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Obsluga Systemu Bankowosci Internetowej
Zlecenia platnicze, pobieranie wyciaggow, sald dokonujg osoby upowaznione posiadajace
hasta.
Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedktadanych
przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu do wyptaty.
Polecenia przelewu wprowadzane sa do systemu bankowego przez upowaznionego
pracownika.
Przygotowane polecenia przelewdéw musza by¢ zaakceptowane przez osoby upowaznione
do podpisu zgodnie z kartg wzoréw podpiséw oraz przetransferowane droga elektroniczng

do wilasciwych bankéw przez upowaznionego pracownika.

8§ 22.

Prowadzenie akt
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikoéw
po uprzednim uzgodnieniu terminu ze stanowiskiem ds. Archiwum Zaktadowego Urzedu
Miasta Sulejowek.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,
uzupehieniu wszystkich wtérnikoéw dokumentow,
sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.

Wykaz zalacznikéw do instrukcji:

v Oéwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.
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Zaltacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych w
Instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu i1 kontroli dokumentéw postepowaé zgodnie

z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp. | Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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