ZARZADZENIE NR 120/04/2018
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 18 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukceji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
J CEOW)
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku"

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tJ. Dz. U. 2 2017 r. poz.2077) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22017 1.
poz. 2342), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku" wraz z zalaeznikami,

§ 2. Zobowiagzuje si¢ pracownikow do stosowania 1 przestrzegania "Instrukceji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Migjskim w Nowym Miasteczku".

§ 3. Nadzor nad wprowadzeniem instrukcji oraz jej przestrzeganiem powierza sie Skarbnikowi.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 z dnia 1 marca 2000 r. w sprawie "Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i Obiegu Dokumentow w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku".

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta
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Nr 120/4/2018

z dnia 18 stycznia 2018 .
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0 §1. T

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli. obiegu, przechowywania i archiwowania
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miegjskim w Nowym Miasteczku, oraz okrela
kompetencje i odpowiedzialnosé zwiazang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw
od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz. az do przekazania ich do zbiorow
archiwalnych. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej tredcia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Migjskim w Nowym
Miasteczku przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac
sprawnemu funkcjonowaniu jednostki. przez fatwy i szybki dostep do niezbednych informacji.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona Jjest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Instrukcja  zostala opracowana na podstawie przepisow ogolnie  obowiazujacych, oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentéw, a w szezegolnoscei na podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U, 22017 r. poz. 1875),

2) Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.z 2017 r. poz. 2342),

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2077).

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tj. Dz. U.

S) 22017 r. poz. 2343 z pdzn. zm.),

6) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221
z pozn. zm.),

7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U, z 2017 . poz.
1579 z pézn. zm.);

8) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w  sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67 z pézn.
zm.).

Uzyte w instrukeji okreélenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miejski w Nowym Miasteczku,

2) Burmistrz - Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko. lub osoba upowazniona przez
Burmistrza,

3) Zastepea Burmistrza - Zastgpea Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.

4) Skarbnik — Skarbnik Gminy i Miasta Nowe Miasteczko . lub osoba upowazniona przez
Skarbnika,

5) Zastepcea Skarbnika - Zastepca Skarbnika Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,
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6) Sekretarz - Sckretarz , Gminy i Miasta Nowe Miasteczko lub osoba upowazniona przez
Sekretarza,

7) Kierownik jednostki — Kierownik podlegtej jednostki budzetowej (obstugiwanej) lub
upowazniony przez niego pracownik.

8) Kierownik Referatu — Kicrownik Referatu ds. inwestycji, gospodarki komunalnej i spraw
srodowiskowych ( Ref, IGKiSS)

9) Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny merytorycznie,

10) Referat finansowo-budzetowy - komérka organizacyjna, do ktorej wiasciwosei
merytorycznej nalezy prowadzenie ksiag rach unkowych.

11) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — Srodki trwate i pozostate srodki
trwale. a takze wartosci niematerialne | prawne w definicji nadanej im w ustawie
o rachunkowosci, niniejsze] instrukcji, oraz w zasadach prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Migjskim w Nowym Miasteczku.

12) Kontrola wewnetrzna, lub kontrola w ogolnie obowigzujacym trybie - nalezy przez to
rozumie¢ kontrole okreslona w przepisach § 15 niniejsze] instrukeji, to jest kontrole pod
wzgledem merytorycznym, potwierdzong podpisem kierownika Jednostki lub pracownika
merytorycznego a takze kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym. potwierdzong
podpisem upowaznionego do niej pracownika Referaty ﬂnansm\o-ksingowego, oraz
akeeptacja Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza,

Przepisy niniejsze] instrukeji - stosuje sie facznie z obowiazujacymi przepisami zarzadzen
wewngetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejsza instrukcja.

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

wszystkim:

1) rodzaje dowodow ksiggowych  stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i zasady
funkcjonowania,

2) sposdb i terminy oraz komorki organizacyjne zobowiazane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiggowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod
wzgledem  merytorycznym, formalno-rachunkowym  oraz celowosci,  gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji,

4) sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

S) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowodow ksiggowych do referatow
Ksiggowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.
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§ 2.
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

Wszystkic operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

Dowodem ksiggowym okresla sie dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidtowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczych: - kupna. sprzedazy, przesuniecia, wydania. przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszezenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych
lub bezgotéwkowych. w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, w postaci: wplat, wyplat,
regulowania naleznosci lub zobowiazan, naliczenia platnosei, wyceny skladnikow majatkowych
i roznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty
zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

Poza spelnieniem podstawowej roli. jaka Jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych, oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody

ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dzialalnosci Jjednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych.

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow. w szczegolnosci w celu
dochodzenia naleznosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowoddow
zrodlowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dokumentow zastgpczych, w szczegdlnosci w formie o$wiadczen sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. lub dowodow wystawionych na te osoby. Mozliwosé
takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci.

Dowad ksiggowy powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy
z adresem kontrahentow lub podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe. okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ réwniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby. ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow — na fakturach VAT. fakturach wew netrznych, rachunkach oraz fakturach
i rachunkach korygujacych: imie i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:
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a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciagach bankowych oraz fakturach
VAT. oraz innych dokumentach. jezeli przepisy szezegolne dopuszezaja 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 ksiegach rachunkowych
(dekretacja).

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow. potwierdzenie
pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym dofacza si¢ zatacznik
zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych do 30 000,00 EURO.

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wilasciwe
komérki organizacyjne Urzedu oraz na dowéd sprawdzenia podpisy os6b upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

W Urzedzie. o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie
stosuje sie jednolitych wzoréw, drukow i formularzy dowodow ksiggowych, z tym, ze dowod
powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 6, oraz odpowiadaé¢ wymogom stawianym
przepisami prawa, (w szczegdlnosci w odniesieniu do faktur, rachunkéw, i innych pokrewnych im
dokumentow).

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny, trwaly i rzetelny, to jest
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej: by¢ kompletne, zawierajace
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentuja; by¢ wolne od
bledow rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym wedhug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

Podstawa ksiggowan sa dowody zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

[y

) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentdw.

2) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu tacznych zapisow zbioru dowoddow zrodlowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione i zalgczone do dowodu,

S5) korygujace poprzednie zapisy — szezegdlnosci faktury i noty korygujace - dowody obce lub
zewnetrzne  wlasne, oraz wewnetrzne dowody Polecenia ksiegowania”, stuzace do
sprostowania zapisow ksiggowych, lub storn.

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego, lub
— wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach okreslonych w § 2 ust 5.

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

lub dokumentujace wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie

ksiag. przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku. itp.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystawienie i dorgczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

‘._]_




11. Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje whasne jednostki dokonane na
dowodach obeych moga by¢ poprawione przez skrelenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
Korekt dokonuje si¢ jednoczesnic na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten
sposob  poprawia¢ dokumentdw stanowigeych wydruk odzwierciedlajgcy elektroniczny zapis
ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokonaé¢ korekty poprzez wprowadzenic w ksiggach
rachunkowych zapiséw korygujacych.

12. W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci. kKomputerowych nosnikow danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych Juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng postad zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosei i identycznych zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione, w Sposob zapewniajacy
ich niezmiennos$é¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksieggowych.

§ 3. B
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

S R e

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu,
poprzez przejscie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiggowania i wlaczenia do zbiorow dokumentacji ksiggowe;.

2. W przypadku stwierdzenia. ze dokumenty nie byly skontrolowane. lub zawieraja braki formalne
(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupelnienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentow wydatkowych prezentuje zalgeznik nr 1.

4. Obieg dokumentow ksiegowych powinien odbywac¢ sie droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie
komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia
czasu ich opracowania i kontroli. Poniewas poszczegdlne dowody ksiegowe maja rézne drogi
obiegu nalezy przestrzega¢ obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasady terminowosci:
a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupehieniu pieczatka
wplywu (data wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy
rozpoczynajace droge obiegu.

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,




¢) wiasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia sie
niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegdlnosei z zachowaniem przepisow o podatku
od towarow i ustug i fakturowaniu sprzedazy,

d) nalezy bezwzglednie przestrzegaC terminow arbitralnych np. termin platnosci, termin
zalatwienia sprawy,

¢) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow
pomigdzy stanowiskami.

f) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiggowymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga
dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk),

g) nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne
komorki organizacyjne do niezbednego minimum,

h) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw 0 charakterze ksiggowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy jezeli majg ustalony termin zalatwienia
sprawy lub termin platnosci,

i) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentdw
ksiggowych na stanowiskach pracy. w szczego6lnosci dokumentdw z okreslonym terminem
platnosci.

2) zasady systematyczno$ci i czestotliwosci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego
wstrzymywania dokumentéw na stanowisku. zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac,
ktore moga spowodowag powstanie pomylek i bledow poprzez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob ciagly. rownomierny i systematyczny, przy
okreslonej powtarzalnosci — w szczegolnosci nalezy wyraznie okresli¢ zasady zastepowania
0sob obstugujacych obieg dokumentow finansowych (ksiggowych), aby ich nicobecnosé nie
spowodowala opéznien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci
wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw. przekazywanie dokumentow tylko do tych stanowisk. ktore istotnie Korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz
dyscyplinarna odpowiedzialnosé indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidtowym
obiegu dokumentow ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ Kontroluja
I wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

Réwnolegle do postanowien niniejszej instrukeji wzgledem dokumentdw finansowych nalezy
stosowac przepisy i wytyczne instrukeji kancelaryjne; obowigzujacej w Urzedzie, w tym przepisy
I wytyczne regulujace elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie.

W przypadku realizacji programéw wspieranych érodkami funduszy europejskich lub innych im
podobnych zrodel. celem zapewnienia prawidlowego sposobu  rozliczania tych projektow
dopuszcza sie stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentow niz opisane w niniejsze]
instrukeji. W takich przypadkach obowiazuja zasady okreslone w zatwierdzonych podrecznikach
procedur i innych zarzadzeniach wewnetrznych regulujacych szczegllne zasady obiegu
dokumentow zwiazanych z realizacja projektow.
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§ 4!
| DOWODY KASOWE

I. Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowiazujgca instrukcja kasowa,
ktora okresla miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

§5. |
DOWODY BANKOWE

i

1. Przez dokumenty bankowe rozumie sig takie dowody, Ktorymi dokonuje sie dyspozycji srodkami
na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a
zwlaszceza:

I) bankowy dowdd wplaty,
2) czek gotowkowy:,
3) polecenie przelewu,

4) wyciag z rachunku bankow ego,

2. Bankowy dowod wplaty,

Bankowy dowod wplaty stosowany jest przy wplatach gotéwki na rachunki whasne lub obce do banku.
Dowod wplaty wypetnia sie w dwoch egzemplarzach, poprzez wypelnienie formularza Na dowodzie
bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotéwki. Bankowe dowody wplaty sa dokumentami
pomocniczymi. nie wymagajacymi akceptacji i zatwierdzenia. ujmowanymi w raporcie kasowym jako
rozchod gotéwki. Mozna takze stosowad potwierdzenia wystawione przez bank.

3. Czek gotéwkowy.

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po pobraniu z banku
i przechowuje w sejfie w kasie Urzedu. Czeki wystawiane sq na wydawanych przez bank blankietach
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Podstawa wydania czeku gotéwkowego
Jest dowod zrodlowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rozliczenie
z zaliczki, delegacja stuzbowa. faktura VAT, polecenie wyplaty, itp.) lub zapotrzebowanie na gotowke
W ramach ustalonego pogotowia kasowego. Czek wypelnia upowazniony pracownik Referatu
ﬁnansou-o-budietowego W jednym egzemplarzu, zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja
bankowa. Czeki wypetnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé, wycieraé ani usuwaé w inny sposob, W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk itp.). czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz
z datg i podpisem osoby, ktéra 2o anulowala. Anulowany czek pozostaje w dyspozycji kasjera
w ksiedze drukow Scistego zarachowania i Jest likwidowany na zasadach okreslonych w instrukeji
gospodarowania drukami scistego zarachowania. Prawidlowo wypetniony druk jest podpisywany
przez osoby do tego upowaznione. Dowodem ksiggowym jest wycigg bankowy, potwierdzajacy
wyptate gotowki z banku oraz raport kasowy dokumentujacy zaewidencjonowanie pobranej gotowki
w kasie. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem. wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu 7 kw ota ujeta w dowodzie stanowigeym podstawe wyplaty gotowki.



4. Polecenie przelewu.

Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zrodlowy  stanowiacy
0 zobowigzaniu i obowigzku zaplaty, lub inny wiasciwy dowéd ksiggowy, zastgpezy lub zrodlowy,
z wyjatkiem:

1) przypadkow gdy podstawa dokonania przelewu sa przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje si¢ tytul prawny do wyplaty srodkow.

2) gdy przelewu dokonuje sie w celu przeniesienia $rodkow pomigdzy wlasciwymi
rachunkami Urzedu (np. odprowadzenie dochodéw na rachunek organu finansowego —
budzetu, przeksiggowanie salda rachunku itp.),

3) zaplaty faktur i rachunkéw, ktére traktowane sg Jako samodzielne dokumenty
podlegajace zaptacie,

Polecenie przelewu:

1) wystawia i parafuje pracownik merytoryezny w dwoch egzemplarzach (oryginal
i kopia).

2) akceptuje Skarbnik i Burmistrz,

Po uzyskaniu niezbednych podpiséw dokument polecenia przelewu jest skladany do realizacji
W Referacie ksiggowo- budzetowego. Pracownicy tego referatu ujmuja polecenia przelewu
W programie obstugi bankowej i sporzadzaja z nich wykaz zlecen ptatniczych, ktory po zatwierdzeniu
przez Skarbnika lub Burmistrza stanowi udzielona bankowi dyspozycje obciazenia rachunku
Jednostki. Podpisany wykaz zlecen platniczych jest przekazywany do banku droga elektroniczng
zgodnie z umowa i technicznymi procedurami banku prowadzacego obstuge rachunkéw Urzedu.

5. Wyciag bankowy.

Wyciagi bankowe sg dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku bankowym
Jjednostki. Wyciagi bankowe drukuja z systemu obslugi bankowej pracownicy Referatu finansowo-
budzetowego lub inni upowaznieni pracownicy w dniu udostepnienia wyciagu w systemie bankowym.
Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi  —  jezeli wystepuja.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy dokona¢ niezbgdnych
wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek. Jednoczeénie wyciag z rachunku bankowego
odzwierciedla stan srodkéw pienieznych jednostki. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu co wynika
z art. 7 ustawy prawo bankowe.

§ 6.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sg:
1) nota ksiegowa.

2) polecenie ksiggowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowdd ksiggowy, stuzgcy dokumentowaniu rozrachunkow wzajemnych
migdzy Urzedem a obcym podmiotami zewngtrznymi, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem
(np. kary umowne). Wystepuja:



1)  noty obcigzeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na
wystepowanie naleznosci Urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2)  noty uznaniowe - wlasne lub obce zewnetrzne dowody  ksiegowe. wskazujace na
wystepowanie zobowiazania Urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie. z okreslonego tytutu.

Nota ksiggowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu Skarbnika lub Burmistrza.

Szezegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek. ktéra mozna
stosowac w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub
wezwaniem do zaplaty.

3. Polecenie ksiggowania (,PK”)
Polecenie ksiggowania (symbol .PK™) to 0golny wewnetrzny wtorny dowdd ksiggowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiggowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy

wyodrebnionymi jednostkami budzetowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiggowych,

dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt blednych zapisow,

U &
o —

operacje  gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi  dowodami  ksiegowymi, Ilub
udokumentowane dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi
W rozumieniu niniejszej instrukeji — w szezegdlnosei:
a) aktualizacja naleznosci,
b) wycena aktywdw,
€) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych, i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ..PK™ dolacza sie dokumenty zrodlowe typowe dla charakteru ewidencjonowane
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrodlowym mogg by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych.

Dowody ..PK™ podpisuja pracownicy sporzadzajacy i podlegaja one zatwierdzeniu przez Skarbnika.



k.

§7.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce
w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wlascicielskie pozostaja w Urzedzie, srodek trwaty
pozostaje w ewidencji ksiegowej Urzedu z odpowiednia adnotacja w Kartotece Srodkow trwatych,
komu i na jak dfugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej z wlasciwego wydzialu merytorycznego, wraz z Kopia umowy uzyczenia lub
pokrewne;j.

W Urzedzie stosowane sa nastgpujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch $rodkow trwatych

I wartosci niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjgcie srodka trwalego do uzywania,

2) PT protokot zdawczo-odbiorezy srodka trwatego,

3) LT likwidacja srodka trwalego,

4) MT zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego,

5) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innych skladnikéw majatku trwalego,

6) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku gdy dowod zrodiowy dokumentuje wiecej niz Jedno zdarzenie gospodarcze, lub

zdarzenie o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiggowe dla kazdego zdarzenia

(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czastkowe

w jednym dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczesnie dokument PT i OT na rozchod i przychaod
nieruchomosei,

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednoczesnie dokument PT lub OT na
przychod (rozehod) gruntu i na przychod (rozehdd) budynkow, lokali,

3) sprzedaz lokalu — PT na rozchéd udziatu w budynku i udziahi w gruncie.

Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny realizujacy operacje
gospodarcza lub odpowiedzialny za dany srodek trwaly, $rodek trwaly w budowie (inwestycje
rozpoczeta) lub wartos¢ niematerialna i prawna.

Zmiany stanu srodkéw trwatych w tym nieruchomosci nastgpuja w szczegdlnosci w zwiazku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspotwlasnosci, 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, zaginigciem lub zniszczeniem.
w szczegolnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodplatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze
darowizny,

6) ustanowieniem i wygasnigciem trwalego zarzadu.

10



10

-

7) komunalizacja,

8) przejeciem za wierzytelnosé (za zwolnienie z di ugu),

9) przejeciem z mocy prawa.

10) wygasnieciem praw, w szczegdInodei w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych
i niezaewidencjonowanych,

12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszezonej nieruchomogci (uwlaszczenie),

13) wyrokiem sadowym przysgdzajacym prawo wlasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych, sporzadza sie na ogolnie stosowanych
drukach, i sa one sporzadzane recznie lub komputerowo.

Dla dowodow dokumentujacych ruch érodkow trwalych obowigzuje numeracja ciggla w ciagu
roku dla danego rodzaju dokumentow. z uwzglednieniem symbolu dokumentu i wydziatu
sporzadzajacego.

Przyjmuje si¢ nastepujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkow

trwalych:

1) dowody ksiggowe dotyczace ruchu srodkéw trwalych sporzadzane sy przez pracownika
Referatu Finansowo-budzetowego odpowiedzialnego za ewidencje Srodkow trwalych, na
podstawie informacji pisemnej od pracownika merytorycznego realizujacego operacje
gospodarcza lub odpowiedzialny za dany srodek trwaly.

2) dokumenty sg podpisywane przez Kierownika referatu na znak Kkontroli merytorycznej
zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokument w Referacie finansowo-budzetowym podlega kontroli formalno-rachunkowe;j.

4) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

3) oryginaly w jednym egzemplarzu pozostajg w zbiorach dokumentow ksiggowych, pozostale
cgzemplarze przekazywane sa do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, po ich
uprzednim uzupehieniu o informacje o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem
pracownika.

Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwalego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod data

wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwalymi:

1) w przypadku przyjecia $rodka trwaltego 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 zmiany migjsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskazana
na dokumencie.

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiggowania w terminie pozniejszym niz wynikajace
z terminow okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ date wplywu dokumentu do Referatu
Finansowo-budzetowego.
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11.

12

13

14.

W przypadku dokumentow PT nalezy dgzy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uplywajacego
pomigdzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu
srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokolu
zdawcezo-odbiorczego) dokonuje sig wzajemnego ustalenia daty przekazania srodkow trwalych, po
czym uzupelnia si¢ ja na wszystkich egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie
spojnos¢ momentow zdjecia 1 przyjecia srodkow w ewidencji obu jednostek.

Zaewidencjonowanie srodka trwalego nastgpuje na podstawie danych zawartych w zrodlowym
dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupehionych ewentualnie o dodatkowe informacje
wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoly) lub innych zrodet (np. numery
seryjne  z tabliczek znamionowych urzadzen, modele. typy urzadzen, inne cechy
charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie $rodka trwalego polega na:

1) w przypadku pozostalych srodkow trwatych - wprowadzeniu srodka trwalego do:
a) wlasciwej ksiggi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik wyznaczony do

prowadzenia tej ksiegi.

2) przyporzadkowaniu srodka trwalego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwatych (KST) - ustalonego wspolnie i w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym
i Referatem finansowo-budzetowego.,

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego.

5) oznakowaniu srodka trwalego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych srodkéw
trwalych, sprzetu komputerowego, itp. - na podstawie numerdw inwentarzowych nadanych
w procesie ewidencji skfadnikéw majatku (naklejki),

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

7) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji analitycznej — $rodkéw trwatych,

8) wprowadzeniu do wiasciwej ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych w  Referacie

finansowo-budzetowy,

OT - .Przyjecie srodka trwalego”

Dokument  OT  sporzadzany jest przez pracownika Referatu Finansowo-budzetowego
odpowiedzialnego za ewidencje srodkéw trwatych, na podstawie informacji pisemnej od
pracownika merytorycznego realizujacego operacje gospodarcza lub odpowiedzialny za dany
srodek trwaly. OT nalezy wystawi¢ niezwlocznie po przyjeciu srodka trwatego do eksploatacji, nie
pozniej niz na dzien 31 grudnia. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze
udzieli¢ zgody na wydluzenie tego terminu. W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania
nastgpuje w momencie zakupu gotowego srodka trwalego nie wymagajacego montazu i prac
dodatkowych, dowod OT nalezy sporzadzi¢ jako zalacznik do faktury zakupu. Dokument OT
wystawia si¢ takze w przypadku zwigkszenia wartosci istniejacych, zaewidencjonowanych
srodkow trwatych, w przypadku dokonania zakupéw lub zakoniczenia procesow inwestycyjnych
powodujacych zwigkszenie o wartosci przekraczajacej w danym roku kwote 3.500,00 zt (nie
dotyczy to remontow).



15. Dowod OT sporzadza sie dla;

16

17

18.

1) zakupu srodka trwalego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

2) zakupu Srodka trwalego Wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy
i faktur VAT wykonawceow montazu,

3) odbioru srodka trwalego z inwestycji — na podstawie protokohu odbioru technicznego,

4) ujawnienia srodka trwalego podezas inwentaryzacji — na podstawie protokotu roznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

S) w innych przypadkach przyjecia  srodka trwafego — na podstawie dokumentéw
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarczej.

Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) pierwszy egzemplarz dla Referatu finansowo- budzetowego,

2) drugi egzemplarz dla pracownika merytorycznego rozliczajacego inwestycje,

3) trzeci egzemplarz dla pracownika merytorycznego przejmujacego odpowiedzialnosé za srodki
trwale powstale w ramach inwestycji — trzeci egzemplarz nie wystepuje gdy pracownik
jednoczesnie rozlicza i przyjmuje inwestycje.

Dowod OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe érodka trwalego,

3) charakterystyke srodka trwalego (np. opis parametrow technicznych i fizycznych np.,
wymiary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.).

4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dzialki. karta
mapy, obreb oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

5) numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

6) miejsce uzytkowania,

7) klasyfikacje rodzajowa srodkow trwatych (symbol), zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja
Srodkow Trwalych,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za Srodek trwaty,

9) wartos¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

10) podpis osoby sporzadzaj acej dowadd (pracownik),

11) podpis 0s6b kontrolujacych dowod pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza.

13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych
i stanowigcy czesé dokumentu dekretacyjnego. bedacego zalacznikiem do OT. zawierajacego
takze sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i numer (lub numery), pod ktérymi
dowdd zostal zaewidencjonowany w ksiggach rachunkowych.

PT - ,,Protokol zdawezo-od biorezy Srodka trwalego”
Dowod PT stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka trwalego obcej

Jednostee, lub nieodptatnego przyjecia srodka trwalego od obcej jednostki, w drodze darowizny,

komunalizacji. ustanowienia i wygasnigcia trwalego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze
stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odplatnie srodkow trwalych oraz aportow
rzeczowych. Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczegdlnosci dokumenty
pierwotne, na podstawie ktérych nastepuje przekazanie skiadnika majatku, np. decyzja



19.

20.

21,

22

0 ustanowieniu trwalego zarzadu, umowa sprzedazy, uchwala Rady Migjskiej. itp. Dowod PT
stosuje si¢ takze do udokumentowania odplatnego zbycia srodka trwalego.

Dowod PT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu.

2) nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzow y. symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

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

4) wartos¢ poczatkowa i warto$é dotychezasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniona
z ewidencja ksiggowa i ewidencja majatku,

5) podpis 0s6b kontrolujacych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej sSrodek trwaly oraz podpisy osob
reprezentujgeych obie jednostki — po stronie Urzedu podpis pracownika merytorycznego
przekazujacego lub przyjmujacego $rodek trwaly. akceptacja Skarbnika, zatwierdzenie
Burmistrza — w przypadku odplatnego zbycia podpis podmiotu nabywajacego wlasnosé nie
Jjest wymagany.

Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej. przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwaly,

2) egzemplarz dla Referatu finansowo- ksiegowego,

3) egzemplarz dla pracownika merytorycznego, ktory sprawowal piecze nad przekazywanym
srodkiem trwalym.

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

Jednostki nabywajacej wlasnos¢ érodka trwalego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia

umowa kupna sprzedazy.

W przypadku dokumentow PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania Jednostce
zewnetrznej srodka trwalego, stosuje sie ogdlna droge obiegu tego dokumentu. z tym ze po
uzyskaniu podpisow po stronie Urzedu (wystawcey PT) komplet dokumentow przekazywany jest
do jednostki otrzymujacej srodek trwaly, celem ich podpisania. Po podpisaniu Jednostka zwraca
dwa egzemplarze dokumentéw, z ktérych Jeden pracownik merytoryczny przekazuje do Referatu
finansowo- ksiggowego celem zaksiggowania. a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza
droga obiegu nie obowiazuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odplatnej sprzedazy $rodkow
trwalych, udokumentowanej odrebna umowa. W takim przypadku nie jest wymagany podpis
jednostki zewnetrznej. a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy
umowy stanowig inaczej, albo gdy koniecznosé uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia
gospodarczego.

W przypadku dokumentow PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przyjecia $rodka trwalego od
Jednostki  zewnetrznej stosuje sie¢ obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach
poprzedzajacych z tym ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sie:

1) 1 egz. do Referatu finansowo- ksiegowego,

2) 1 egz.—do pracownika merytorycznego do akt sprawy.

3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujacej srodek trwaty.
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26.

27.

LT -, Likwidacja $rodka trwalego”

Dowod LT wystawia sie na okolicznosé likwidacji Srodka trwalego na skutek zuzycia,
zniszezenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu
srodkow trwatych w jednostce. Szczegolowe zasady i okolicznosci sporzadzania dokumentu LT,
oraz towarzyszace mu dokumenty dodatkowe okresla obowiazujace zarzadzenie w sprawie
powolania i zasad dziatania komisji ds. likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie.
W przypadku likwidacji $rodka trwatego. Ktory stanowi nieruchomos¢ (budynki, budowle), mozna

stosowac ogolnie dostepne formularze.

Dowod LT powinien zawieraé m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwg srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowa,

4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zataczniki do LT),

- Dowod LT sporzadza pracownik Referatu Finansowo-budzetowego odpowiedzialnego za

ewidencje srodkow trwalych, na podstawie informacji pisemnej od pracownika merytorycznego
dokonujacego likwidacji skladnika majatkowego, w szczegdlnosci w  skutek procesow
inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektow), lub na podstawie wiasciwych
decyzji (np. na skutek opinii o ztym stanie technicznym decyzji o wylaczeniu z uzytkowania
wydanych przez nadzor budowlany lub inne uprawnione instytucje) w co najmniej dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla Referatu finansowo- ksiegowego.

2) kopia dla pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany srodek trwaly.

MT - . Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego
w obrebie Urzedu. Dokument sporzadzany jest przez pracownika Referatu Finansowo-
budzetowego odpowiedzialnego za ewidencj¢ srodkéw trwalych, na podstawie informacji
pisemnej od pracownikow merytorycznych, pomiedzy ktorymi nastepuje przeniesienie srodkow
trwalych. Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej do wydania
srodka trwalego innej komorce.

Prawidlowy dowod MT powinien zawierac:

1) numer kolejny,

2) nazwe srodka trwalego i krotka jego charakterystyke,

3) numer inwentarzowy srodka trwalego,

4) jego wartos¢ poczatkowa,

S) date zmiany miejsca uzytkowania,

6) date sporzadzenia dowodu MT — o ile jest rozna od daty zmiany miejsca,

7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania.

8) podpisy pracownika przekazujacego i przyjmujacego srodek trwaly — na znak przejecia
odpowiedzialnosci za dany skiadnik majatku.



28. Dowdd MT nie podlega akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza, ale moze zostaé

29

30.

31.

32.

odrzucony (zanegowany) przez Referat finansowo- ksiggowy z uwagi na wady formalne
i rachunkowe.

Dowdd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:
1) oryginal - dla Referatu finansowo- budzetowego,
2) pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty,
3) druga kopia - dla komoérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty.

W przypadku koniecznosci przeniesienia pomiedzy istniejacymi érodkami trwatymi ich czgsei (np.
elementow skladowych lub peryferyjnych zestawow Komputerowych). jezeli czynnos¢ ta nie
powoduje utraty zdatnosci do uzytku srodka trwalego z Ktorego nastepuje odlaczenie, zmian
w ewidencji ksiegowej dokonuje sie na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza. Po
zaakceptowaniu wniosku sporzadza si¢ dokumenty LT — likwidacje dotychczasowych srodkow
trwalych, oraz réwnoczesnie OT — przyjecie do uzytkowania nowych srodkéw trwalych —
powstatych w wyniku przeniesienia czgsci. Przeniesieniu podlega  wartosc poczatkowa
I odpowiadajaca jej czes¢ umorzenia przypadajaca na przenoszong czes¢ skladowy. tak aby suma
wartosci poczatkowych i suma dotychezasowego umorzenia obu indywidualnych $rodkow
trwalych przed przeniesieniem byla réwna sumie tych wartodci po przeniesieniu.

W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejacym  srodku
trwalym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas
istniejacego), jezeli w wyniku tych zmian z dotychezasowego $rodka trwatego powstaja dwa lub
wigeej samodzielne, zdatne do uzytku srodki trwale. podzial srodka trivafego w ewidencji
ksiegowej nastepuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza. Po zaakceptowaniu
wniosku pracownik wnioskujacy sporzadza dokument LT — likwidacje dotychczasowego srodka
trwalego, oraz rownoczeénie dokumenty OT - przyjecie wydzielonych $rodkow trwatych. We
wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu faktycznego dokonuje si¢ podziatu wartoscei
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego $rodka trwalego na wydzielone $rodki
trwate w takiej proporcji w Jakiej partycypowaly w  wartosci poczatkowej i umorzeniu
pierwotnego srodka trwvatego. Suma wartodei poczatkowvch i dotychczasowego umorzenia
wydzielonych srodkow trwalych winna by¢ zgodna z wartoscig poczatkowa i umorzeniem
dzielonego srodka trwalego.

Zasady obiegu dokumentow opisane w niniejszym paragrafie stosowane sa odpowiednio dla

wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidencji.

2) wartosci niematerialne | prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (wartos¢ niematerialna i prawng)
nalezy traktowa¢ odrebnie. nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego ktore wygasto z uwagi na uplyw terminu (czasu trwania), i tak:

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

b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok podlegaja ewidencji,
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¢) prawa majatkowe ktdrych termin (czas trwania) uplynal podlegaja likwidacji w trybie
obowiazujacej procedury powolania i zasad dzialania komisji likwidacyjnej majatku
ruchomego,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajagcych z dotychezasowo
posiadanych licencji, traktuje sie do celéw ewidencyjnych odrebnie.

Kazdy pokoj (pomieszezenie) w budynku Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku winien by¢
zaopatrzony w wykaz znajdujacych si¢ w nim srodkow trwatych, z zastosowaniem nastepujacych
zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy. spis nazw i numeréw
mwentarzowych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w tym pokoju; moze zawieraé takze
informacje o dacie przychodu, wartosci $rodka trwalego. osobie odpowiedzialnej i inne
potrzebne informacje,

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na scianie. lub umieszezony w innym dostepnym miejscu
W pomieszcezeniu ktorego dotyczy.

3) przemieszcezenia srodkow trwatych winny byé na biezgco odzwierciedlane w wykazach, po
uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji érodkow trwalych,

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

S) wykaz sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke przedmiotami nietrwalymi
w Urzedzie Migjskim.

6) za aktualizowanie wykazow odpowiedzialnosé ponosza osoby odpowiedzialne za srodki
trwate znajdujace sie w pomieszczeniach,

§8.
DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania iInwentaryzacji, reguluje obowiazujaca
mstrukcja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miasteczku

Za zrodiowe dowody ksiggowe uznaje sie w szezegllnosci zatwierdzone protokoly z rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami réznic inwentaryzacyjnych,

B §9.

DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN

1

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzef sg:
1) listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,
2) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia. o dzielo. zawierajace

rozliczenie rachunkow przedkladanych przez zleceniobiorcow za wykonana prace.

Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa
o0 dzielo).
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Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),

2) akt powolania lub wyboru.

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajace wysokosé  dodatkow specjalnych,  stuzbowych, funkcyjnych,
okreslajace wysokosé nagrod i inne,

3) inne dokumenty majace wplyw na wysokosé wynagrodzenia, np. zaswiadezenia o czasowej
niezdolnosci do pracy, itp.

6) wnioski premiowe.

7) umowa zlecenie.

8) wnioski o wyplaty naleznosci oséb obcych w szezegolnoscei diety radnych, itp.

Dokumenty. o ktérych mowa w ust 3 pkt 1-4 wystawia Referat organizacyjno-kadrowy na

podstawie decyzji Burmistrza.

Dokumenty. o ktérych mowa w ust 3 pkt 5 rejestruje w programie komputerowym stuzacym
ewidencji kadrowej pracownik Referatu organizacyjno-kadrowego, a rozliczaja pracownicy
Referatu ﬁnan50\\-'o-budZelowego.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 3 pkt 6-8 wystawiane sg przez wlasciwych pracownikow
merytorycznych i podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby upowaznione, zgodnie
z trybem okreslonym w obowigzujacych zarzadzeniach.

Listy wyplat powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

1) tytul listy,

2) numer listy,

3) nazwisko i imige pracownika, lub osoby ktorej przyznano naleznodé.

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto.

5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyplaty (gotéwka lub przelew),

6) potracenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyplaty gotowkowej),

9) inne elementy zgodne z niniejsza procedurg i procedura o ktorej mowa w ust. I,
W szezegllnosci akceptacie i zatwierdzenie listy do wyplaty w ogélnym trybie.

Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy.

Listy wyplat Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, wyptacanych na
zasadach okreslonych w obowiazujacym Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczei
Socjalnych sporzadza :

1) Pracownik Referatu organizacyjno-kadrowego odpowiedzialny za przygotowanie dokumentu
do wyplaty $wiadczen z ZFSS w przypadku wyplat nie opodatkowanych podatkiem
dochodowym od 0s6b fi zycznych. oraz w zakresie wyplat Swiadezen dla emerytdw i rencistéw
W zwigzku z faczacym ich uprzednio z zaktadem pracy stosunkiem pracy, sprawdza dokument
pod wzgledem merytorycznym. Akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.
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2) Pracownik  Referatu finansowo-budzetowego.  w  przypadku wyplat  Swiadczen
opodatkowanych  podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych, na podstawie listy
sporzadzonej i podpisanej pod wzgledem merytorycznym przez pracownika prowadzacego
obstuge ZFSS, sklada podpis stwierdzajacy kontrole rachunkowa. akceptuje Skarbnik
1 zatwierdza Burmistrz.

10. Zasady sporzadzania listy wyplat ekwiwalentow cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych

okresla obowiazujacy regulamin wyplat ekwiwalentu pienieznego cztonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym.

§ 10.
DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow. ktére musza by¢ uiszczone
w formie gotowkowej.

Zaliczki wyptaca si¢ w oparciu o prawidlowo wypetniony druk (formularz), na ktérym dokladnie
okreslony zostal rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Wniosek zawiera:

1) imig i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) komorke organizacyjna wnioskodawcy.,

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

5) wnioskowang kwote,

6) klauzulg o zgodzie na potrgcenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia,
7) klasyfikacje budzetowa,

Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sa pracownicy, ktorzy ja
otrzymali.

W Urzgdzie Miejskim wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe.

Zasady udzielania zaliczki Jednorazowej:

1) Zaliczki jednorazowe wyplacane pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy,
w zaleznosci od potrzeb np. na, zakup materialdw i sprzetu, na poczet podrozy stuzbowej, na
dokonanie optat sadowych badz notarialnych, i w podobnych uzasadnionych przypadkach.

2) Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie 14 dnj od daty jej wyplaty.

3) W szczegélnych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ pisemng zgode na przedtuzenie
terminu rozliczenia, nie pozniej jednak niz do konca roku obrotowego.

4) Rozliczenia zaliczki Jednorazowej pracownik dokonuje na formularzu ogélnym ..Rozliczenie
zaliczki™ zalaczajac rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane w Urzedzie prawidlowo
opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym. Powyzsze dokumenty przedkladane sa
w  Referacie finansowo-ksiggowym, celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Dokumenty te sa akceptowane przez Skarbnika i zatwierdzane przez
Burmistrza i przekazywane do Referatu finansowo-ksiegowego celem zaewidencjonowania
w ksi¢gach rachunkowych, wraz z dokumentem rozliczenia zaliczki.
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5) Kwota rozliczenia przewyzszajaca pobrang zaliczke wyplacana jest w kasie Urzgdu na
podstawie ..Polecenia wyplaty (gotowkowej)” przygotowanego przez pracownika Referatu
finansowo-budzetowego, zaakceptowanego przez Skarbnika i zatwierdzonego przez

Burmistrza.

6) Kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwlocznie
wplacona do kasy.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje stuzbowa, osoba otrzymujaca ..polecenie wyjazdu
stuzbowego™ wypetnia odcinek ,wniosek o zaliczke™, na ktorym uzyskuje akceptacje Skarbnika
| Burmistrza. Wniosek ten stanowi podstawe wyplaty zaliczki w kasie. Zaliczki na delegacje

stuzbowa podlegajg rozliczeniu w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe).

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen Burmistrza, pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potrgcenia skladek. na ktore pracownik
wyrazit zgode (np. ubezpieczenia itp.) Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

§11.
DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW I USLUG

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) rachunki,

Dowody wymienione w ust. | winny zawieraé niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej
ustawy, w szezegolnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementow formalnych.

Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obeych, ktérych tres¢ nie budzi watpliwosci, nie

wymagaja tumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przettumaczona w przypadku, gdy

powstaly watpliwosci co do istotnych tresci w niej zawartych, lub ze wzgledu na rodzaj

zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze na zadanie organow kontroli:

1) przez pracownikéw Urzedu wladajacych jezykiem, w Ktorym wystawiono fakture, ktorzy
podpisujg si¢ pod sporzadzonym tlumaczeniem.,

2) przez tlumacza przysieglego w przypadku gdy tlumaczenia nie mozna dokonaé w Urzedzie.

Urzad wystawia .note korygujaca™ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujgcej
zawierajacej pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.

3) oznaczenia towaru lub ushugi.
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Nota korygujgea przesylana jest wystawey faktury lub faktury korygujacej wraz 2 kopia. Jezeli
wystawca faktury lub faktury Korygujacej zgadza sie z trescia noty korygujacej, potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej

kopi¢. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona tytutem ,NOTA KORYGUJACA”.

Zamowienia i zakupy materialdw. towarow. ustug, srodkow trwatych i ustug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sa realizowane przez pracownikow merytorycznych w ramach powierzonego
zakresu zadan i zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym $rodkami pienieznymi na ten cel.
Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z kierownikiem Jjednostki,
Skarbnikiem, Sekretarzem, lub Burmistrzem.

ZamoOwienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz lub inna upowazniona do tego osoba i kontrasygnuje

Skarbnik.

Zakupy towarow i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sg:

1) w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych
W szezegblnosei  zarzadzenia w  sprawie wytyeznych  dotyczacych  przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane. ustugi i dostawy
udzielane przez Gmine Nowe Miasteczko Urzad Migjski w Nowym Miasteczku.

2) w przypadkach nieobjetych ustawg prawo zamowien publicznych — w trybie procedury
W sprawie zasad udzielania zamowien nieobjetych trybem okreslonym w ustawie prawo
zamowien publicznych.

Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nalezy odnotowaé w opisie
faktury zakupu, przy czym mozna wykorzysta¢ do tego stosowna pieczed.

Za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na dostawy i ustugi, co
winien odpowiednio udokumentowag.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargéw powotana zarzadzeniem Burmistrza
I jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych zlecanych  za  posrednictwem  inwestora zastgpczego —
odpowiedzialny jest inwestor zastepezy, przy czym nalezy ustalié, czy w danym przypadku
inwestora obowigzuje tryb okreslony ustawa prawo zaméwien publicznych.

Umowy na dostawy i ushugi sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje strona umowy (dostawca. wykonawca). drugi egzemplarz wraz 2 istotnymi
zalacznikami (w szczeg6lnosei harmonogram budzetowy) przedkladany jest niezwlocznie po
podpisaniu do Referatu finansowo-budzetowego, celem zewidencjonowania w centralnym
rejestrze umow i dalszego przechowywania.

Zlecenie nabycia towardw lub wykonania prostych Jednorazowych ustug w trybie zamowien, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych, w przypadku gdy nie jest
potrzebne doprecyzowanie lub ustalenie szezegolnych warunkéw dostawy lub wykonania ustugi,
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nie wymaga zawarcia umowy. Tryb zlecania w takich przypadkach okreslony jest w procedurze
w sprawie udzielania zamdwien. do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych.

Dokumentem bedacym podstawa wykonania ustugi, badz nabycia towaru jest odpowiednio
zlecenie (zamowienie) lub wniosek. Dokumenty te stosuje si¢ na zasadach okreslonych
w procedurze udzielania zamdéwien do ktorych nie stosuje sie przepisow prawo zamowien
publicznych.  Zamowienia zewnetrzne na drobne ustugi i przedmioty, ogdlnie dostepne
W powszechnym obrocie, w przypadku gdy pisemna forma zlecenia Jest W sposob oczywisty
bezzasadna, moga by¢ skladane ustnie.

Zaplata za zobowiazania wynikajace z dokumentdw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub
nabycie towaru nastgpuje po opisaniu dokumentow, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogélnym trybie
- przelewem, lub gotowkowo - w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw
platnosci. i w ustalonych tam terminach.

Na dowodzie ksiggowym stanowiacym podstawe dokonania zaplaty nalezy - po jej dokonaniu
zamiesci¢ klauzulg: ..zaplacono przelewem dnia.........." Klauzula powinna by¢ umieszezona
w takim miejscu dowodu ksiegowego, aby nie mogla by¢ usunigta przez obcigcie czesei dowodu
ksiegowego lub metryki.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w  rozumieniu ustawy
0 rachunkowosci, to jest zaliczanych do aktywow trwatych praw majatkowych nadajacych sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dhuzszym
niz rok. przeznaczonych na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci autorskich praw majatkowych,
praw pokrewnych, licencji, koncesji, na fakturze dokumentujacej zakup tych skladnikow wpisuje
sie adnotacje ,.Faktura dokumentuje nabycie praw autorskich (licencji, koncesji, itp.)” Ilub
rownowazng trescé.

W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik- Informatyk dokonuje zakwalifikowania
nabytych elementéw do poszczegolnych zestawow komputerowych (w tym Jjednoelementowych).
Nastepnie na fakturze dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach komputerowych

i przyporzadkowanych im elementach.

W przypadku gdv $rodki trwale powstale w wyniku inwestycji sg nieodplatnie przekazywane na
rzecz podlegle] jednostki organizacyjnej nastgpuje to w drodze wystawienia protokolu zdawczo
odbiorczego PT, przy czym nie Jest Konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT _przyjecie
srodka trwalego™.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowe;, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub  rachunek
zawierajacy adnotacje z wyszezegolnieniem zadania inwestycyj nego, dla realizacji ktorego zostata
sporzadzona.

Wydatki, dokonane na podstawie zastepezych dowodow wewnetrznych moga dotyczyé:
1) oplat uiszczanych znakami opfaty skarbowej lub sadowe;j,
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2) wydatkow zwigzanych z parkowaniem samochodu. bilety z parkometru. kupony, bilety
jednorazowe srodkow komunikacji itp..

3) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy, produktow roslinnych
i zwierzgcych.

Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy

opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

.
DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH

Dokumentem ksiggowym stanowiacym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrozy shuzbowej
Jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).

Podroz stuzbowa charakteryzuje si¢ tym, ze tacznie spetnia trzy cechy. Powinna odbywa¢ sig:
a) poza miejscowoscia. w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem
pracy,
b) na polecenie pracodawcy,
¢) wcelu wykonania okreslonego przez pracodawce zadania.
Wszystkie te warunki musza wystapié razem, a brak jednej z nich wyklucza zakwalifikowanie
pracy swiadczonej przez pracownika na rzecz pracodawcy jako podrozy stuzbowe;.

Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja m.in.:

a) diety:

b) zwrot kosztow:

— przejazdow,

— dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,

—noclegow,

—innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nie pozniej niz w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia tej podrozy.

§ 13.
DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU

Karty drogowe pracy pojazdu stuzbowego - jest dokumentem sluzacym do rozliczania pracy
samochodow  stuzbowych. Dokument ten wystawia pracownik Ref. IGKiSS w jednym
egzemplarzu 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Taka karte wydaje sie dla kazdego pojazdu
stuzbowego na dany dzien roku kalendarzowego odrgbnie. Karta zawiera informacje dotyczace:
rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imig¢ osoby korzystajacej
z pojazdu, stan licznika poczatkowego i koncowego, ilos¢ przebytych kilometrow, godz. Odjazdu
I przyjazdu, czas pracy pojazdu, podpis osoby korzystajacej z pojazdu, stan paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycie paliwa wedlug normy i rzeczywiste. Karta zawiera rowniez informacje




dotyczace zakupu paliwa przez kierowce, a wige: datg dokonania zakupu, ilo$¢ zakupionego
paliwa i oleju oraz jego podpis.

Kierowcea, ktoremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w Karcie pracy
pojazdu. Na koniec kazdego miesigca wydana karte kierowcy zwracaja do Ref. IGKiSS , celem
skontrolowania, zarowno pod wzglgdem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym.
Pracownik Ref. IGKiSS kontroluje, czy zuzycie paliwa przebiegalo 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 zobowiazany jest do zlozenia pisemnego lub ustnego wyjasnienia
przyczyn przekroczenia normy. Kierownik Ref. IGKiSS w oparciu o zlozone przez kierowce
wyjasnienie moze uzna¢ nadmierne zuzycie paliwa, jako nie wynikajace z jego winy.
W przypadku, jezeli przyczyny zaistnialy z winy kierowcy, wtedy za ponadnormatywne
nieuzasadnione zuzycie paliwa obciazany jest prowadzacy pojazd.

Decyzje w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa sa podejmowane dwa razy w roku i normy
ustalane sa oddzielnie na okres letni i zimowy. Normy sa ustalane na kazdy rodzaj i marke
pojazdu odrgbnie i zatwierdzane przez Kierownika Ref. IGKiSS Skarbnika, Burmistrza. Normy te
przedkladane sa kierowcom do wiadomosci, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale
wystepujacych trudnych warunkéw jazdy, Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze

wyrazi¢ zgode na weryfikacje obowiazujacych norm zuzycia paliwa.

Kartg kontroli pracy pojazdu samochodowego sg przechowywane w Ref. IGKiSS. Kwartalne
informacje dotyczace zuzycia paliwa dla poszezegdlnych pojazdéw pracownik przekazuje do Ref.
IGKiSS

Podobnie wedlug zasad ustalonych w przepisach poprzedzajacych nalezy rozliczac zuzycie paliwa
zakupionego do samochodow i sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych. Wszystkie faktury $3
merytorycznie sprawdzane i kontrolowane przez pracownika rozliczajacego zuzycie paliwa.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdlowo opisane i skontrolowane przez pracownika
merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez wiasciwego
Kierownika Ref. IGKiSS. W opisie faktur winna by¢ zawarta informacja do jakich pojazddw
i sprzetu paliwo zostato zakupione.

§ 14.
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem,

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.



3.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji. to

jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy

dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe komorki i jednostki organizacyjne. Osoba

dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

1) dostawy. roboty. i ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

2) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

3) zastosowane stawki wynagrodzenia. dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodnie
z wykonana praca i wynikaja z obowiazujacych przepisow, a przyznane swiadczenia sa
uzasadnione.

4) wvdatki i zaciagniete zobowiazania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym
(uwzgledniajge dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

Kontrole merytoryczna w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonuja Kierownicy

jednostek oraz pracownicy merytoryczni bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje

gospodarczg oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem — zgodnie z merytorycznym zakresem
wykonywanych obowiazkow. Kontroli merytorycznej w zakresie finansowania operacji dokonujg
Kierownicy jednostek oraz pracownicy merytoryczni dysponujacy srodkami finansowymi na
pokrycie wydatkow zwiazanych z realizacja operacji udokumentowanej kontrolowanym dowodem
ksiegowym. Na dowdd tej kontroli sktadaja podpisy na dowodach.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, czy dowody te

zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy. a zwlaszcza czy dowod ksiggowy:

1) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania,

2) spelnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukeji.

3) posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila,

4) wyszezegdlnia datg operacji oraz posiada niezbedne zalgezniki,

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly.

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

7) zastosowane stawki podatku od towardw i uslug sa prawidlowe, i zgodne z obowiazujgcymi
przepisami,

8) posiada przeliczenie na walute polska. jezeli opiewa na walute obca. czy przeliczenia
dokonano w sposob prawidlowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia)

Kontrole formalno-rachunkowa wykonuja pracownicy Referatu Finansowo-budzetowego, ktdrym
zadanie to powierzono poprzez stosowny zapis w opisie stanowiska pracy.

W dowod przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej dowodow
ksiegowvch osoby odpowiedzialne i sprawdzajace opatruja je podpisami i data przeprowadzone]
kontroli.

Dowod wiasny, ktory otrzymal negatywna oceng merytoryczna lub formalno-rachunkowa celem

spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:
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1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu. lub
2) uzupelnieniu tresci. lub
3) korekcie blednych zapisow w trybie § 2

Dowdod obey, ktory otrzymal negatywna oceng merytoryczng lub formalno-rachunkowa podlega:
1) zwrotowi wystawcey, lub
2) korekcie blednych zapisow w trybie § 2

Zwrot dokumentu wystawcy nastgpuje za pismem przewodnim, w ktorym nalezy precyzyjnie okresli¢

przyczyny braku akeeptacji merytorycznej dowodu, i w miarg mozliwosci wnioski co do usunigcia

tych przyczyn przez wystawcg dowodu. Pismo nalezy takze skierowaé do wiadomosci Referatu

finansowo-budzetowego, wraz z zalgczong kserokopia zwracanego dokumentu.

10.

11

Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie
stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu. jezeli zostal zatwierdzony w ogolnym trybie, a jego

dane sa prawdziwe, i jest formalnie poprawny.

Dokumenty. co do ktorych przepisy instrukeji przewiduja obowiazek akceptacji i zatwierdzenia,
a w szczegdlnosci wszystkie dokumenty wydatkéw i stanowiace dyspozycje $rodkami
pienieznymi akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz, przez zlozenie podpisow na tych
dokumentach — lub w ich imieniu upowaznieni pracownicy — w zakresie udzielonego im
upowaznienia.

§ 15.
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiegowanie rozumie
sie  wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiggowej prowadzonej w sposob okreslony
w obowiazujacych zasadach prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miasteczku.

Dekretacja to ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow  ksiggowych do
ksiegowania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace ctapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) wlasciwe oznaczenie sposobu ksiggowania.

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
podlegaja ksiegowaniu (nie podlegaja ksiggowaniu te, ktore nie wyrazaja operacji
gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wediug rodzaju poszezegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki Urzgdu Miejskiego, wydatki Ref. IGKiSS, fundusze,
dochody wlasne. itp.) celem skierowania ich na wilasciwe stanowiska pracy — zgodnie
z przyjetym w jednostce podziatem pracy.
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Sprawdzenie prawidiowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one:

1) prawidlowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawieraja wszystkie niezbedne
elementy tego opisu),

2) podpisane na znak kontroli merytorycznej,

3) podpisane na znak kontroli formalno— rachunkowej,

4) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika, i na znak zatwierdzenia przez Burmistrza
(w wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wlasciwego ogniwa
w celu uzupehienia).

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom Kksiggowym numerdow. pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszezeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma
by¢ dokument zaksiegowany,

3) do jakich podziatek klasytikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy),

4) okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

2) wydruk z systemu finansowo-ksiggowego, w ktorvm prowadzone sa ksiegi rachunkowe
zawierajace niezbedne dane.

W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten nalezy podpisac

i dofaczy¢ do dowodu ksiggowego. Na oryginale dowodu nalezy nanies¢ numer, pod ktérym

zostal on zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

§ 16.
GOSPODARKA POZABUDZETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE I CELOWE

Obieg dokumentow dotyczacych gospodarki pozabudzetowej, funduszy specjalnych i celowych,

jest analogiczny jak dla pozostalych dokumentow, przy czym uwzglednia si¢ wymogi zawarte

w przepisach odrebnych regulujacych ten obszar dzialalnosci, w szezegolnosci w zakresie

ukladow klasyfikacyjnych zdarzen, sprawozdawczosci, i uprawnien do dysponowania srodkami.

§17.
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta srodkéw
budzetowych takiego stanu prawnego. ktory skutkuje obowiazkiem dokonania w przysziosci

wydatkow budzetowych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sa:

1) umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materialow, towaréw lub ustug (w tym
budowlanych) oraz aneksy do tych umow;

2) umowy o prace, powotania i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy wraz
z aneksami i zmianami — w szczegolnosci dokumenty okreslajace wysokos¢ przystugujacego
wynagrodzenia;
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3) umowy zlecenia, umowy o dzielo i im pokrewne oraz aneksy do tych umow:

4) decyzje administracyjne, w skutek ktorych powstaje zaangazowanie wydatkow budzetowych;

5) faktury i rachunki na zakup towarow i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy:

6) inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek
poniesienia wydatkow budzetowych.

Ewidencje zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla dokumentow wymienionych w ust 2 pkt 1 - na podstawie umow oraz aneksow do tych
umow

2) dla dokumentow wymienionych w ust 2 pkt 2 — na podstawie pisemnej informacji z Referatu
organizacyjno-kadrowego okreslajacej zaangazowanie funduszu plac  wynikajacego
z zawartych umow.

3) dla dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt 3 na podstawie pisemnej informacji od
pracownikow merytorveznych okreslajacej zaangazowanie wynikajace z zawartych umow
zlecen i umow o dzieto, ktorych zaangazowanie obcigza plan finansowy,

4) dla dokumentéow wymienionych w ust. 2 pkt 4 na podstawie pisemnej informacji od
pracownikow merytorycznych okre$lajacej zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji
administracyjnych. ktorych zaangazowanie obciaza plan finansowy,

5) dla dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt 5 na podstawie faktur i rachunkéw;

6) dla dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt 6 na podstawie tych dokumentéow.

Informacje o ktorych mowa w ust 3 pkt 2-4 winny by¢ sporzadzane i przekazane do Referatu

finansowo-ksiggowego nie pozniej niz do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory

informacja jest sporzadzana. Informacja ta sporzadzana jest w szczegélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Kwota zaangazowania przypadajaca na dang klasyfikacje, zrodlo
finansowania i zadanie budzetowe okreslona na ostatni dzien miesiaca za ktory jest sporzadzana.
to jest z uwzglednieniem wszystkich posiadanych na ten dzien dokumentow zrodlowych ktore

generuja zaangazowanie wydatkow budzetowych,

Wynikajaca z uméw Kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkéw budzetowych wynikajacych
z umowy przypadajaca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢ aktualnego planu budzetu
w danym zadaniu budzetowym, Zrdodle finansowania i klasyfikacji budzetowej (rozpatrywanych
lacznie). Oznacza to zakaz zawierania umow. jezeli wynikajace z nich wydatki nie maja pokrycia

w planic wydatkow budzetowych.

W przypadku umow wieloletnich, w tresci ktorych jest z gory okreslona kwota wydatku, nalezy
okresli¢ kwote zaangazowania w podziale na rok biezacy i na lata przyszte. Suma tak okreslonych
kwot zaangazowania winna by¢ rowna z kwota zaangazowania wynikajaca z zawartej umowy.

§18.
EWIDENCJA SPRZEDAZY

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,

3) noty ksiggowe
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Faktury VAT, i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

Zasady wystawiania faktur VAT, podstawe ich sporzadzania i korygowania, a takze prowadzenie
rejestru sprzedazy i rejestru zakupu. oraz procedure sporzadzania deklaracji podatkowych podatku
od towaréw i ustug okresla obowiazujace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury
wystawiania faktur VAT, sporzadzania rejestru VAT sprzedazy i zakupu, oraz sporzadzania
deklaracji podatkowych podatku od towaru i ustug w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miasteczku-
CENTRALIZACIJA.

§ 19.
WYDATKI BUDZETOWE

Kierownicy jednostek oraz pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna za
prawidlowe wydatkowanie srodkdéw budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan
rzeczowych przypisanych im w obrebie przydzielonego planu budzetu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow i zaciaganie zobowiazan, w tym poprzez zawieranie
umow. ktore spowodowalyby przekroczenie obowiazujacego planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Kontrola poziomu wykonania planu wydatkow do celu zaciagania zobowiazan, i ponoszenia
wydatkow nalezy do wazniejszych zadan kierownikow jednostek oraz pracownikow
merytorycznych, bedacych realizatorami zadan budzetowych.

Przepisy poprzedzajace maja takze zastosowanie do dysponowania srodkami pozabudzetowymi,
z uwzglednieniem przepisow regulujacych funkcjonowanie Srodkdéw  pozabudzetowych
w jednostce.

Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace te] samej inwestycji (zadania inwestycyjnego,
srodkow trwatyeh w budowie) winny by¢ opatrzone ta samg nazwa jak zadanie okreslone
w budzecie ( zalacznik inwestycyjny) lub wieloletniej prognozie finansowe;j.

Numer umowy na opisie dokumentu wskazuje sie zgodnie z numeracja nadana tej umowie
w rejestrze umoéw prowadzonym w Referacie finansowo-budzetowym (FB/nr...kolejny/rok).

Numerow umow nie wpisuje si¢ na listach wyplat wynagrodzen i innych swiadczen.

Faktury. rachunki, i im réwnowazne dokumenty wydatkow budzetowych powinny zawierac
dokladny, wyczerpujacy i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego.

Faktury VAT zakupu, ktore stanowia podstawe do odliczenia kwoty zawartego w nich podatku od
towarow i ustug VAT, opatruje si¢ adnotacja wskazujaca na te okolicznos¢ — np. ..Podatek VAT
do odliczenia™. Stosuje sie przy tym wytyczne zawarte w obowiazujacej procedurze wystawiania
faktur VAT, sporzadzania rejestru VAT sprzedazy i zakupu, oraz sporzadzania deklaracji
podatkowych podatku od towaru i ustug w Urzedzie Miejskim.
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[ ' § 20.
L DOCHODY BUDZETOWE

Dokumenty zrodlowe dotyczace dochodow budzetowych nie podlegaja zatwierdzeniu w trybie
ogdInym przewidzianym niniejsza instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepisow szczegblnych
dla nich przewidzianych, w szezegolnosei w oparciu o kodeks postepowania administracyjnego,
ordynacje podatkowa, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy I przepisy prawa

powszechnie obowiazujacego, regulujace funkcjonowanie danego zrodia dochodu.

Naleznosci dotyczace dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzymaniem

dokumentu z ktorego wynika naleznos¢ budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie tych

dokumentow. w szczegdlnosei na podstawie:

1) decyzji ustalajacych i okreslajacych wysoko$¢ zobowiazan podatkowych,

2) deklaracji podatkowych,

3) postanowien o dokonaniu potracenia (art. 65 ordynacji podatkowej),

4) wyrokow i orzeczen sadow, w tym sadow administracyjnych (art. 77 § 1 pkt 3 ordynacji
podatkowej),

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowiazek zaplaty kwot stanowigcych dochody
budzetowe z roznych tytulow, w szczegdlnosci:
a) za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) pozwolei na usunigcie drzew i krzewow,
¢) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,

6) faktur sprzedazy, towarow i ustug, wydanych do zawartych umow kupna-sprzedazy, najmu
i dzierzawy, ustanowienia odplatnego wieczystego uzytkowania gruntoéw i innych),

7) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwalego zarzadu,

8) not obciazeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,

9) decyzji uchylajacych i zmieniajacych, i innych whasciwych korekt dokumentow uprzednio
wydanych,

10) innych decyzji i postanowienn prawem przewidzianych stwierdzajacych naleznos¢ z tytutu
dochoddw budzetowych.

Dochody nieprzypisane. to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z ktorego
wynika naleznos¢ budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie dokumentow bankowych

stwierdzajacych ich wplyw na rachunek bankowy.

Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegaja takze decyzje udzielajace przewidzianych
w przepisach ulg i zwolnien, w szczegdlnoscei:

1) umorzenia naleznosci w calosci lub czgsci.

2) odroczenia terminu platnosci naleznosci;

3) rozlozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.

Jeden z egzemplarzy dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje si¢ do Referatu
finansowo-ksiegowego w ktérym prowadzone sa Ksiggi rachunkowe, celem zaksiggowania.
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§21.
UDZIELANE DOTACJE BUDZETOWE

Z budzetu Gminy za posrednictwem Urzedu Miejskiego na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych moga by¢ udzielane dotacje:

1)

2)

3)

4)

podmiotowe — instytucjom Kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziafalnosci kulturalne;j,

podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty i publicznym jednostkom systemu
oswiaty prowadzonym przez osobe prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz
przez osobe fizyezna — na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego
i wolontariacie,

inne — jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia.

Dotacji udziela sie¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie

danego rodzaju dotacji.

Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada pracownik merytoryczny,

ktory zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji.

Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1)

2)

3)

4)

przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkow pochodzacych
z dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub
umowa wiazaca beneficjenta, przy czym wydzial merytoryczny zobowiazany jest do kontroli
terminowosci  przekazywania dotacji, jak i kontroli terminowosci skladania przez
beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji,

kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedlozonego sprawozdania,
w szezegolnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, i wykonania
zadania na Ktore udzielono dotacji,

terminowym zatwierdzeniu przedifozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczona badz
nierozliczona (w calosci lub czesci),

ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidlowoscei przedlozonego rozliczenia.

Po analizie i Kontroli przedtozonego sprawozdania. wydzial rozliczajacy dotacje sporzadza

informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub

odmawia uznania prawidlowosci rozliczenia w catosci lub czgscei.

Informacje o rozliczeniu dotacji sporzadza sie na formularzu okreslonym w zalaczniku nr 4 do
niniejszej instrukeji i zawiera si¢ w niej w szczegdlnosci dane o:

1)
2)

beneficjencie dotacji.

umowie dotacji (nr, data),

klasyfikacji budzetowej dotacji.

kwocie dotacji przekazanej do dania rozliczenia lub czesciowego rozliczenia,
dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czesciowe),
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1.

6) kwocie dotacji rozliczonej w przedkladanym rozliczeniu (obecne rozliczenie czgsciowe lub
rozliczenie koncowe),

7) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu,

8) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje pracownik merytoryczny, akceptuje
Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.

Zatwierdzona informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie do Referatu Finansowo-budzetowego
celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez faktu zatwierdzenia
rozliczenia, lub przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla sig
na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dotacje.
oraz zawartych umow.

§22.
PLAN BUDZETU, SPRAWOZDANIA I INNE DOKUMENTY KSIEGOWE.

Podstawa ewidencji ksiggowe] planow budzetowyceh jest dokument Polecenie Ksiggowania
sporzadzony na podstawie zapisanych w formie elektronicznej w systemie finansowo-
budzetowym:

1) uchwaly budzetowe;j i jej zmian,

2) uchwaly w sprawie zmiany planu budzetowego,

3) uchwaly w sprawie wydatkow, ktore nie wygasaja z koncem roku budzetowego,

4) zarzadzenia Burmistrza w sprawie zmiany planu budzetowego.

Podstawa ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkow na kontach rozliczeniowych sa takze
dokumenty Polecenia Ksiggowania sporzadzone na podstawie sprawozdan lacznych,

jednostkowych i czastkowych, sporzadzonych i zatwierdzonych zgodnie z obowigzujacymi

procedurami w zakresic sprawozdawczosci budzetowej jednostki.

Kierownicy jednostki budzetowej (obstugiwanej) przekazuja do zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego sprawozdania w formie elektronicznej oraz w formie pisemne;j.

Sprawozdania jednostki budzetowej (obstugiwanej) podpisuje kierownik jednostki obstugujacej —
Burmistrz oraz Skarbnik.

S §23.
OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH, W TYM DANYCH
OSOBOWYCH

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa w sposob okreslony zarzgdzeniem
w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Migjskim
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w Nowym Miasteczku a takze innymi obowiazujacymi  zarzadzeniami i procedurami

bezpieczenstwa informatycznego Urzgdu Miejskiego.

§ 24.
OCHRONA MIENIA I DOSTEPU DO DOKUMENTACJI

1. Mienie i dokumentacja bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinny by¢

zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwosc kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszezenia) powinien byc
zamkniete na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze do zamknietych pomieszcezen powinny by¢ umieszezone w szafie w pomieszczeniu

Urzgdu.

5. Na przebywanie w budynku poza godzinami pracy pracownika wymagana jest zgoda Skarbnika.
Sekretarza lub Burmistrza. Kopie egzemplarza zgody skiada si¢ w Referacie organizacyjno-
kadrowym Urzedu.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty, w szezegblnosei dowody ksiggowe, powinny by¢ po
zakofczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. W miare mozliwosei dotyezy to takze
urzadzen biurowych i sprzgtu o wigkszej wartosci.

[ § 25.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

1. Odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa pracownika za sktadniki majatku gminy wynika
z przepisow kodeksu pracy.

2. Wyréznia sie odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia:
1) dyscyplinarna (stuzbowg). wynikajaca w szezegdlnosci z art. 114 kodeksu pracy, ustalonego
porzadku pracy i wykonywanych obowiazkow stuzbowych,
2) materialna za powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu, albo wyliczenia sig, wynikajacg
z art.124 § 1-2 kodeksu pracy.

3. Kazdy pracownik ponosi bezposrednia, odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna za mienie udostepnione
mu do korzystania, w szczegdlnosci za wyposazenie stanowiska pracy. narzedzia pracy, i inne

skladniki mienia wykorzystywane w pracy.

4. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
potwierdzona stosownym oswiadczeniem lub uregulowana odrgbng umowa ponosza:
1) kasjer — za $rodki pienigzne znajdujace si¢ na podleglym stanowisku kasowym.

[95]
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11.

12.

13.

2) inni pracownicy, ktorym powierzono przenosne sktadniki majatkowe (  umowy,

oswiadczenia).

Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom prowadzi pracownik

odpowiedzialny za gospodarkg przedmiotami nietrwalymi w Urzedzie Miejskim.

Odpowiedzialnos¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym, w tym
Ochotniczym Strazom Pozarnym, spoczywa na tych podmiotach i jednostkach.

Jezeli z winy osoby materialnie odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobor w powierzonym
mieniu. to jest ona zobowiazana do zwrotu rownowartosci wykazanego braku.

Jezeli z winy osoby dyscyplinarnie odpowiedzialnej wystapi  szkoda lub niedobor
w udostgpnionych skladnikach majatku, w szczegdlnosci: wyposazeniu stanowiska pracy,
narzedziach pracy i innych skladnikach mienia wykorzystywanych w pracy, osoba dyscyplinarnie
odpowiedzialna zobowigzana jest do naprawienia szkody lub zwrotu okreslonej wartosci
pienieznej tytulem odszkodowania za szkode ustalonej przez Komisje Inwentaryzacyjng,
zaakceptowanej przez Skarbnika i zatwierdzonej przez Burmistrza.

Przekazanie pracownikom mienia w celu ustanowienia odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie powinno nastapi¢ protokolarnie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej przy udziale pracownikow przyjmujacych odpowiedzialnosc materialng.

W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie znajdowaly sie dokumenty

okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej za powierzony ich pieczy majatek gminy.

W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie na
inne stanowisko pracy. mienie powierzone jego pieczy przechodzi wraz z nim. lub podlega
zwrotowi (rozliczeniu) w drodze inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. W innych przypadkach. np.
w razie rozwiazania umowy o prace. obowiazkiem pracownika jest rozliczenie si¢ z powierzonego
majatku.

Pracownicy bedacy dyscyplinarnie odpowiedzialni za skfadniki majatku, figurujacy w ewidencji
0s0b odpowiedzialnych za skladniki majatku, winni si¢ rozliczy¢ w przypadku:

1) rozwiazania umowy o prace,

2) przeniesienia na inne stanowisko, jezeli mienie nie pozostaje w ich pieczy,

3) zmian organizacyjnych w strukturze urzedu.

Rozliczenia, o ktorym mowa w przepisach poprzedzajacych dokonuje si¢ w drodze inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej.
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§ 26.
UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe, ktore wplynely do referatéw ksiggowosci. i zostaly zaksiggowane nie moga
by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego referatu mozna dokument udostepni¢, wylacznie na miejscu, w referacie
przechowujacym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach za zgoda Skarbnika lub Burmistrza, dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane za
pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentow celem uzupelnienia brakow formalnych
przed zaksiggowaniem,

W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowoddw ksiggowych, dowody te wydawane sa kontrolujacym
na polecenie Skarbnika lub Burmistrza.

Wydanie dowodow ksiggowych na zewngtrz, do organow $cigania, sadow. prokuratury, itp. moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza
za pokwitowaniem.

Na podstawie zgody Burmistrza lub Skarbnika. za pokwitowaniem wydawane i udostepniane sa
takze dokumenty ksiggowe podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych kontrola
merytoryczna tych podmiotéw polaczona z uruchomieniem obeych zrodel finansowania — dotyczy
to w szczegolnoscei bankow.

W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie,
ktore po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje sig W miejscu  dotychczasowego
przechowywania oryginatow w zbiorach dokumentow ksiggowych.

§27.
PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZOWANIE AKT

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiggowe i inne zbiory dokumentow
skladajacych si¢ na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywaé¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami. nicupowaznionym

dostepem rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku wynikajacym ze sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych i procedur archiwizacyjnych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob
pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Zbiory dokumentéw oznacza si¢ nazwg rodzaju i datami
krancowymi, oraz numerami krancowymi w zbiorze. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore
stanowily podstawe ksiegowan w  poszezegdlnych —miesigcach nalezy przechowywaé
w segregatorach, utozone w ustalonym porzadku wedtug poszcezegdlnych rodzajow dzialalnosci
i rejestrow dokumentow.

(]
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Dokumenty archiwizuje si¢ zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacja w Urzedzie. z uwzglgdnieniem okresdw przechowywania przewidzianych

woustawie o rachunkowosci.

W Urzgdzie obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym.

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciaggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

3) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci

4) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgji.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sig opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi.

5) w okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego dowody ksicgowe winny
znajdowac si¢ w referatach ksiggowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
Urzedu:

6) dokumenty segreguje si¢ w taki sposob aby zapewni¢ jednorodnos¢ tematyczna.

7) w  zbiorach dokumentéw zachowuje si¢ uklad chronologiczny lub systematyczny.,
oznakowanie akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej — (nazwa wydziatu),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng).
c) opis akt,
d) numer kolejny.
8) dokumenty musza by¢ widoczne (czytelne) i trwale oznakowane.

Dowodow w sprawach niezakoniczonych nie archiwizuje si¢ przed terminem ich zakoficzenia,
w szezegolnosci  dokumentacji w sprawach spornych, sgdowych. odszkodowan, ukiadow
ratalnych, trwajacej procedury windykacji itp.

Kategoria archiwalna nadawana dokumentom wynika z przepiséw rozporzadzenia w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych, z uwzglednieniem

wlasciwych zarzadzen wewnetrznych.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zakonczonych, w tym dokumenty finansowo-ksiegowe, dowody ksiggowe
przekazywane sa po uplywie jednego roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwéch lat)
kompletnymi rocznikami, zgodnie z ustalonym na dany rok harmonogramem przekazywania akt
do archiwum zakladowego.

Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegolowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w dwich egzemplarzach dla akt kategorii B i trzech dla
akt kategorii A, z ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod
przekazania akt; pozostate egzemplarze przekazywane sa Archiwum. Spisy zdawczo — odbiorcze

36
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sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt, podpisuja: pracownik zdajacy akta, kierownik referatu — zdajacego akta i pracownik
prowadzacey archiwum zakladowe.

Akta spraw i dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych ze
srodkow  Unii - Europejskiej. oraz innych wydzielonych zrodel tinansowania moga byc
przechowywane w odrebnvch segregatorach oraz archiwizowane na zasadach odmiennych niz
okreslone w powyzszych przepisach. Do gromadzenia i archiwizowania tego typu dokumentacji
uwzglednia si¢ ustalenia umow, odrgbnych przepisow, wytycznych 1 instrukeji zwigzanych
z realizacja danego programu, w szczegdlnosci poprzez tworzenie wyodrebnionych zbiorow
dokumentdw.

§28.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostepnieniu w formie pisemnej lub
elektronicznej dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu i jest opublikowana na witrynie
internetowej (wewnetrznej) Urzedu Miejskiego.

Kazdy pracownik Urzedu po zapoznaniu sie z niniejsza Instrukcja sklada w Referacie
organizacyjno-kadrowym oswiadczenie o zapoznaniu sig z jej trescia i przyjeciu jej do stosowania,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5. Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu przed
przystapieniem do pracy zapoznaja sie z Instrukeja i skladaja oswiadezenie. Oswiadczenia
przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw Urzedu Miegjskiego.

Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji. oraz tryb postepowania w przypadkach
odbiegajacych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody Skarbnika.




Zalaeznik nr 1 do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania

dokumentoéw  finansowo-

ksiggowych w  Urzedzie Miejskim w Nowym

Miasteczku

Ogolna droga obiegu obcych dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku

LP Zdarzenie Czynnosc kolejna Odpowiedzialna komorka Termin realizacji
czynnoséé
1 | Wplyw obcego Przekazanie do e Sekretariat w celu Niezwlocznie i na biezaco
| dowodu wiasciwej komorki rejestracji
ksiegowego |
2 | Kontrola 1| Przekazanie do e Kierownik podlegle Na biezaco, przed uptywem terminu
merytoryczna wiasciwej komorki Jednostki budzetowej | platnosci
( obstugiwanej)
e kierownik Referatu
e pracownik
merytoryczny
bezposrednio
odpowiedzialny za
dana operacje
gospodarczg
3 | Kontrola Przekazanie do e Referat finansowo- Na biezaco, przed uptywem terminu
formalno- Referatu finansowo- budzetowy platnosci
rachunkowa budzetowego
4 | Dekretacja Zadekretowanie e  Referat finansowo- Na biezaco, przed uplywem terminu
dowodu budzetowy platnosci
ksiegowego
Kontrasygnata Przekazanie do e  Skarbnik lub Na biezaco, przed uplywem terminu
Skarbnika akceptacji upowazniona osoba | platnosci
5 | Zatwierdzenie Przekazanie do o Burmistrz lub Na biezaco, przed uplywem terminu
Burmistrza zatwierdzenia upowazniona osoba | platnosci
6 | Zaplata Przekazanie do e  Referat finansowo- Na biezaco, nie poZniej niz
realizacji budzetowy w terminie platnosci
7 | Wlaczenie do Przekazanie do e  Referat finansowo- Na biezaco w powigzaniu
zbiorow Referatu finansowo- budzetowy z zamykaniem okresow
dokumentow, budzetowego sprawozdawczych
zaksiggowanie |
8 | Archiwizowanie Przekazanie do *  Archiwum zakladowe

archiwum
zakladowego

W terminach przewidzianych
przepisami




Zalgeznik nr 2 do Instrukeji obiegu,

Kontroli

i archiwizowania

dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Nowym

Miasteczku

Wzory

podpisow 0s6b upowaznionych do akeceptacji i zatwierdzania
dowodow ksiegowych

Imie i Nazwisko

[ Lp. Stanowisko Wzér podpisu

I 2 3 ] 4
1. Danuta Wojtasik Burmistrz j{\i

| P,
2 Leszek Kucharczyk Zastgpca Burmistrza [ b{
3 Justyna Majczak Sekretarz ' )

L
4. Dorota Jatczak Skarbnik :’)i A2 aln
Zastepes ~/ -

5. Arleta Niedzielska asteped Wredaelote

Skarbnika




Zalgeznik nr 3 do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania  dokumentow  finansowo-
ksiggowyeh  w  Urzedzic  Miejskim  w Nowym
Miasteczku

Wzory pieczgci do opisywania dokumentéw wydatkéw budzetowych

A) Pieczeé¢ ..A” shuzy do zamieszezenia na dokumencie informacji o kontroli merytorycznej

dokumentow wydatkéw budzetowych oraz informacji o kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow wydatkow budzetowych

B) Pieczeé ,,C” stuzy do zamieszczania na dokumencie niezbednych klasyfikacji

w uktadzie planu finansowego oraz zatwierdzeniu dokumentu do zaplaty.

Zasady korzvstania z pieczeci

1.

3]

ld

Pieczgcie LA™ i ,B” i .C” na dokumentach wydatkowych platnych z budzetu zamieszcza si¢
tacznie.

Na dokumentach, dotyczacych wydatkow nie klasyfikowanych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej piecze¢ .,C* mozna pominaé uzupetiajac re¢cznie niezbedne informacje, np. nr
UIMOWY.,

W wyjatkowych przypadkach gdy format dokumentu uniemozliwia zamieszezenia na jego
odwrocie odcisku pieczeci, mozna g0 umiesci¢ na odrgbnym arkuszu papieru, wpisujac
w nagitowku: ,,Opis do ... (faktury/rachunkuw/itp.) numer ... z dnia ...” W wyjatkowych
przypadkach, jezeli zachodzi taka koniecznod¢, zamiast odcisku pieczeci mozna wstawi¢
odregczny opis, przy czym nie mniejszy niz zawartosé informacyjna pieczeci.

Na odciskach pieczeci uzupetnia sie wiasciwa im tresé. daty, podpisy. pieczecie imienne.

W przypadku gdy dane pole nie ma zastosowania zamieszcza sie w nim znak ., - 7.
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Zatacznik Nr 5 do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow  ksiggowo-

finansowyech  w  Urzedzie  Miejskim
w Nowym Miasteczku
WZOR
Karty drogowej pracy pojazdu stuzbowego
B KARTA DROGOWA
SM
101
.................... data s
(preczec jednostki organizacyjngj)
2
samochod osobowy- specjaliny- motoeyKl ) NI T€j. ...
Markaityp ................... cxnavess s POJEIITOSE CYITNARON < v v i s et s

Rodzaj paliwa .

Grupa ..

2o INE IWRALL sonarrsiasiing

oo Rodzaj nadwozia

Miejsce garazowania .

4 | Nazwisko i imig kierowcy godz. rozp. godz.uk j Promien wyjazdu
pracy pracy pracy :
6 J Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu 7 | Kontrola drogowa
.................... (pOdeJ . [pndp“ i i
g Zleca wyjazd Stwierdza wyjazd
| - _ (podps) B (podpis)
| 9 | PALIWO
Stan paliwa POBRANE S!m;fze;l.mra
przy otrzy- . ; I podpis e
i ; oW | ZWroc
maniu Karty gdzie Nrkwity iloge wydajacego kam--lL
1 2 3 B 5 6
n |
et o
| (podpis wystaw. karte)
| 1 Norma zuzycia
{podpis) paliwa na
[ 100km_przebiegu
12 I 2 3 4 5 6 | 7
Data Godz./min Stan licznika Zuzycie paliwa
POWROT .
= ]
g 2 2 E
z WYJAZD Al - z | §
IJ ‘—;h L] {~] =
14 czas pracy -
WYNIKI godz /min Pzebicksn
I
| . Wyniki obliczyl Podpis kon. Wyniki
[ 16 3 3 P y
\LJ Podpis l:l
RACTOMEN., e i s sus st ‘ e S R
Uwagi: .
18 W razie niemoznosct powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca stalego postoju, to jest przy dalszych 17
Jazdach, dysponujacy pojazdem zobowigzany jest codziennie odnotowaé w dzialce 18 czas. to jest godzing i Deklaracja na
minutg rozpoczecia pracy (wyjazdu) i czas ukonczenia (przyjazdu). W dzialce 18 kierowca wpisuje uwagi o wyjazd
stanie tech. pojazdu samochodowego, wydarzenia w dradze, opoznienia przestoje. zmiany ogumienia itp. poza promien
W onsasrmmsss




Odjazd Przyjazd

Stan 3 S g on
N L A Stan licznika | .© :
2 Nazwisko ; licznika = = Podpis
= _ Skad-dokad przy L Z :
L.z jadacego : _ . przy _ bl N jadacego
[ z o ¥ r A od; 'TOCIC o - = =
=z 3 £0¢z. zdzie - s o
i D min. min.
Z N

= EV 4 3 6 7 8 Y

Poprawki
do norm
zuzycia

_m\cT.uw

Zuzycie
paliwa wg
norm po
uwzgledn.
poprawek
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LZalaeznik nr 6 do Instrukeji obiegu, Kontroli
i archiwizowania  dokumentow  finansowo-
ksiggowych w  Urzedzie Miejskim w  Nowym
Miasteczku

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku

(stanowisko)

(komOrka organiza.cy-jr.wé)

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam/przyjalem do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady. okreslone w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku oraz zobowiazuje sie w zakresie
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
ustaleniami.

Nowe Miasteczko ..................
(podpis pracownika)



