ZARZADZENIE NR 140/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.)
oraz art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1372 ze
zm.) w celu usprawnienia i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w tochowie
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam iwprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu ikontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w tochowie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w tochowie wtasciwych merytorycznie
z tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie zInstrukcja obiegu ikontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom/kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w tochowie.

84.

Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2022 roku.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 140/2021
Burmistrza Gminy tochdéw
z dnia 29 grudnia 2021 r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim

w tochowie

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
1. Instrukcja zawiera zbiér uprawnien i obowigzkéw zwigzanych z dokumentowaniem operac;ji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji.

W instrukcji ustala sie zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2. |Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, a przede
wszystkim:
1) rodzaje dowodéw ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i zasady
funkcjonowania,
2) sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegdlnych dowoddw ksiegowych,
3) komérki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji,
4) sposéb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,
5) terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dowodow ksiegowych do Referatu
Finansowo-Budzetowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.
3. Instrukcja ma zapewnié¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Miejskim w tochowie
przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych
z planu finansowego.
4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w tochowie z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

5. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci:
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1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 2320).

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz.106
z poézn.zm.)

6. W przypadku dokumentdéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych zadan realizowanych ze srodkéw
zewnetrznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku
braku takich procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji.

7. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami.

8. llekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

1) srodkach trwatych - nalezy przez to rozumiec, stosownie do zapisdw art. 3 ust. 1 pkt 15 i ust.
4 ustawy o rachunkowosci oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzietu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych, srodki trwate
stanowigce witasnos¢ lub wspotwiasnosé jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Skarbu
Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok. Zasady ustalenia
wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie o rachunkowosci
oraz w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

2) prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych — nalezy przez to rozumieé prowadzenie ewidencji
w ujeciu ilosSciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwiekszenia badz
zmniejszenia wartosSci poczgtkowej,

3) jednostce — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng,

4) inwestycjach — rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwate w budowie)
finansowane bgdz wspoétfinansowane przez Skarb Panistwa, jednostki samorzadu terytorialnego
lub Unie Europejska, w wyniku ktdrych zostajg wytworzone srodki trwate,

5) komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to naczelnika/ kierownika wydziatu/referatu,
kierownika projektu, pracownika wydziatu/referatu Urzedu Miejskiego w tochowie, pracownika
samodzielnego stanowiska, realizujgcych zadania zgodnie z zakresem dziatania w jednostce

organizacyjnej lub projektu.
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Rozdziat 2
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH | KSIAG RACHUNKOWYCH
§2.

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentédw stanowigcych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

4. Dowody finansowo — ksiegowe stanowigce podstawe realizacji operacji gospodarczych
i finansowych podlegajg ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

- obowigzujgcymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,

- ustaleniami i warunkami wynikajgcymi z realizowanych uméw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dziatania powodujgce skutki finansowe wigzg sie z osiggnieciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéow, mogg
wyptywaé wnioski Swiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
Srodkow publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
z zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania szkéd i strat finansowych.

5. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

6. Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidtowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenc;ji.

7. Woystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczych: kupna, sprzedazy, przekazania, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosSciowych, w postaci: wpfat, wypftat,

regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych
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i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rdwniez korekty zapiséw

ksiegowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

8. Poza spetnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisdw ksiegowych, oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegdlnosci w celu
dochodzenia naleznosci.

9. Dowdd ksiegowy powinien zawierad:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie numeru
identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie petnej nazwy
z adresem kontrahentow lub podmiotdw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawieraé¢ rowniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywéw — na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach
i rachunkach korygujacych: imie i nazwisko osoby wystawiajgcej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajgcej na wyciggach bankowych oraz fakturach
VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdélne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy osdb upowaznionych,

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

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

10. W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie
stosuje sie jednolitych wzordw, drukéw i formularzy dowodoéw ksiegowych, z tym, ze dowdd

powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 5, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym
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przepisami prawa, (w szczegdlnosci w odniesieniu do faktur, rachunkéw, i innych pokrewnych im
dokumentow).

11. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedtug kursu ogtoszonego przez NBP na ostatni dzied roboczy poprzedzajacy
dzien powstania zdarzenia gospodarczego. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie.

12. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢é kompletne, zawierajgce
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentujg; by¢ wolne od
btedéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowododw ksiegowych. Dane dowoddéw ksiegowych nie mogg byc
zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.

13. Podstawg ksiegowan sg dowody Zzrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji

gospodarczej):

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzgce dokonaniu facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktére musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zatgczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegdlnosci faktury korygujace i noty korygujace -
dowody obce lub zewnetrzne wtasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiegowania”
(moze by¢ wydruk z programu ksiegowego), stuzgce do sprostowania zapisow ksiegowych,
lub storn),

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zréodtowego,
lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
lub dokumentujgce wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym,
np. otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiegowania w koricu roku, itp.

14. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozina korygowac jedynie
przez wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

15. Btedy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje witasne jednostki dokonane na
dowodach obcych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki, jezeli

data zostata naniesiona w innym dniu niz dzien wystawienia dokumentu oraz ztozenia podpisu
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osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje
sie jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposéb poprawiac
dokumentdédw stanowigcych wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiegowy — w tym
przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiegach rachunkowych zapiséw
korygujacych.

16. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazine
z dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej nastepujgce
warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznych zapiséw, dane zrédiowe w miejscu ich powstania sg
odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

Rozdziat 3
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§3.
1. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkdw publicznych, gromadzenie tych srodkéw jak réwniez
gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej,
w tym:
a) kontrola merytoryczna
b) kontrola formalna-rachunkowa

¢) zgodnosci z planem finansowym jednostki

§4.
Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych skutki

finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej
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(np. dokonanie wydatku).Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamdwienia,
zlecenia lub umowy na dokonanie zakupdw lub wykonanie ustug.

Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§5.

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej pod wzgledem zastosowania
kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci przez pracownikéw poszczegdlnych
referatéw/wydziatow Urzedu, zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkdw.

2. W szczegdlnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,

e czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

e czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa, zlecenie, wzglednie czy
ztozono zamdwienie,

e czy zastosowane ceny, stawki, terminy ptatnosci sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien, czy
nastagpito naliczenie kary umownej,

e w przypadku ustugi — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynikac, ze dana ustuga
zostata wykonana prawidtowo,

e w przypadku zakupu materiatéw — potwierdzenie pracownika zgodnie z zakresem
obowigzkéw, zgodnosci dostawy z zawartg umowa.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic to
bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej

lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.

4. W ramach kontroli merytorycznej pracownik zamieszcza na odwrocie dokumentu wyczerpujacy
opis. W tym:
1) cel dokonania zakupu towaru lub ustugi, miejsce przeznaczenia, przywotanie numeru

i daty zawarcia umowy, zlecenia, zamowienia; stwierdzenie, ze: ,zakupiony towar zostat
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2) nazwe zadania inwestycyjnego w ramach ktérego zakupiono towar lub wykonano ustuge,

3) informacje o koniecznosci lub braku koniecznosci sprawdzenia faktury na biatej liscie
podatnikéw VAT,

4) informacje o zrédle finansowania wydatku, np. fundusz sotecki, ze $rodkow
z dotacji celowej ........ , z funduszu....., ze srodkéw z budzetu UE itp., przy czym przy
projektach realizowanych ze srodkéw europejskich przy opisie dokumentu nalezy
kierowac sie postanowieniami umowy oraz wytycznymi do projektu,

5) informacje o zastosowaniu potrgcen, o obcigzeniu innych podmiotéw jezeli wynika to
z tresci umowy badz przepisdw prawa, np. kary umowne, zatrzymanie wynagrodzenia na
poczet zabezpieczenia realizacji umowy itp.,

6) w oparciu o przekazang informacje Referat Finansowo-Budzetowy wystawia note
obcigzeniowa, refakture, fakture,

7) kontrola zakupu i podanie podstawy prawnej w zakresie Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych przez pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie sprawy z zakresu
zamowien publicznych lub Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

8) informacje o tresci ,Opis na zatgczniku”- w przypadku braku miejsca na oryginale
dokumentu opis zamieszcza sie na zatgczniku do tego dokumentu, zatgcznik musi
umozliwi¢ identyfikacje oryginatu dokumentu (nalezy wpisa¢ date i numer z oryginatu
dokumentu oraz nazwe wystawcy), zatgcznik podpinana sie pod dowdd stanowigcy
podstawe dokonania zaptaty,

9) zamieszcza sie inne adnotacje jezeli majg znaczenie dla prawidtowego zrealizowania
wydatku, np. w sytuacji dokonania zaptaty przez pracownika z wtasnych srodkéw nalezy
umiesci¢ zapis ,,Dokonatem zaptaty z wtasnych srodkéw ptatniczych, prosze o zwrot
Srodkow w kasie Urzedu Miejskiego”.

5. W przypadku faktur dotyczacych realizacji inwestycji, innych ustug w przypadku gdy wynika
to z umowy lub zlecenia - osoba merytorycznie odpowiedzialna dotgcza do faktury
wykonawcy protokét odbioru.

6. Podstawg do zaptaty faktury za roboty budowlane jest koricowy protokét odbioru
stwierdzajgcy wykonanie robdt bez usterek, w przypadku faktur czesciowych dotgcza sie do
faktury protokét czesciowy potwierdzajgcy wykonanie czesciowe robot.

7. W przypadku wykonywania robdt budowlanych z udziatem podwykonawcéw wraz z fakturg
nalezy przekaza¢ oswiadczenia podwykonawcow oraz inne dokumenty jezeli wynikajg one

z umowy z wykonawcy. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie robdt
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budowlanych (np. inwestycji, remontu) odnotowuje na fakturze fakt rozliczenia wykonawcy
z podwykonawcami.

5. Ponadto na potwierdzenie kontroli merytorycznej na dowodzie musi by¢ zapis dotyczacy
podstawy prawnej zakupu, zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych, przez pracownika,
ktédremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych lub Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacje zakupu lub ustugi. Pod
dokonanym opisem zgodnie z § 5 pkt 4 niniejszego Zarzadzenia pracownik zapisuje date dokonania
opisu oraz sktada czytelny podpis. Akceptacji kontroli merytorycznej (opisu dokumentu
ksiegowego) dokonuje kierownik referatu/naczelnik wydziatu lub inna osoba upowazniona poprzez
zapisanie daty dokonania kontroli oraz ztozenie czytelnego podpisu lub (parafki na imiennej

pieczatce): ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym data......... podpis........

7. Za kontrole merytoryczng odpowiada kierownik komérki merytorycznej lub kierownik projektu
realizowanego w ramach projektéow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub osoba

zastepujaca.

§6.
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposéb prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow
uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date wystawienia
dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy,
okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie

operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego. Pracownik sprawdza czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy
dowdd opatrzony jest klauzulami o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.
Pracownik sprawdzajagcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo pracownikowi
celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujgcej. Na okolicznos¢
dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli przy zapisie:

,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data........podpis........".
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Zapisuje date dokonania kontroli oraz sktada podpis.

2. Za kontrole formalno-rachunkowa odpowiada kierownik komodrki Referat finansowo-

budzetowego lub osoba zastepujaca.

Rozdziat 4
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
§7
1. Wtasciwa dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do
zaksiegowania w odpowiednich urzgdzeniach ewidencyjnych,
3) nadaniu obowigzujgcej klasyfikacji budzetowe;j,
4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.

2. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego, zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkéw.

3. Pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie
dowoddéw ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezgco i na koniec
kazdego miesigca, ktérego dotycza ksiegowania.

4. Komoérki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym, na biezaco i po
zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajgce wielkosci planu, poniesionych

wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej.

Rozdziat 5
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
§8
1. Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu,
poprzez przejScie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiegowania i wtgczenia do zbioréw dokumentacji ksiegowe;.
2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, lub zawierajg braki formalne

(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwrécic¢ do wtasciwej komaorki w celu uzupetnienia.
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3. Typowy obieg obcych dokumentéw wydatkowych:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w ktorym dokumenty podlegajg rejestracji wptywu
poprzez opatrzenie dowoddéw pieczecig z datg przyjecia, nadanie numeru oraz wpisanie
do odpowiedniego rejestru,

2) Burmistrz/Zastepca Burmistrza/Sekretarz Gminy lub inna osoba upowazniona — dokumenty
podlegajg analizie i skierowaniu do odpowiedniej komérki organizacyjne;j,

4) wszystkie komérki organizacyjne — gdzie dokumenty podlegajg kontroli merytorycznej przez
upowaznione osoby, nastepnie ztozenie dokumentéw w Biurze Obstugi Mieszkarica celem
przekazania do Referatu Finansowo-Budzetowego,

5) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - gdzie dokumenty, ktére podlegajg przekazaniu do
Referatu Finansowo-Budzetowego, zostajg opatrzone pieczatkg ,Wptyneto do Referatu
Finansowo-Budzetowego”,

6) Referat Finansowo-Budzetowy — gdzie dokumenty podlegajg kontroli formalno-rachunkowej,
zakwalifikowaniu faktury pod wzgledem mozliwosci lub braku mozliwosci odliczenia podatku
VAT, dekretacji zgodnie z obowigzujgcym planem kont i klasyfikacjg budzetowag oraz
zgodnosci z planem finansowym jednostki, nastepnie sg akceptowane przez Skarbnika lub
osobe upowazniong,

6) Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona akceptuje podpisem dany dokument
do zaptaty,

7) Referat Finansowo-Budzetowy - gdzie dokument podlega odpowiedniemu ujeciu
w ewidencji ksiegowej i zaptacie,

8) Archiwum Zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac sie drogg najkrotszg i najprostszg. Wszelkie
komoérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrdcenia
czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rdézne drogi
obiegu nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad obiegu dowoddw ksiegowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatka
wplywu (datg wptywu) i zaewidencjonowaniu kieruje sie na wiasciwe stanowisko pracy
rozpoczynajace droge obiegu,

b) wtasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje sie bezzwtocznie w obieg,

c) wiasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia sie
niezwtocznie po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepiséw o podatku od

towarodw i ustug i fakturowaniu sprzedazy,
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d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich
w nieuzasadnionym opdznieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia zdarzenia
gospodarczego, ktore dokumentu;jg,

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

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

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiegowymi w celu ich nadania w dalszg droge stuzbowa, zwtaszcza gdy droga
dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegélne
komorki organizacyjne do niezbednego minimum,

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

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegélnosci dokumentdw z okreslonym
terminem ptatnosci.

2) zasady systematycznosci i czestotliwosci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego
wstrzymywania dokumentédw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac,
ktéore mogg spowodowac powstanie pomytek i btedow poprzez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb ciggly, réwnomierny i systematyczny, przy
okreslonej powtarzalnosci — w szczegdélnosci nalezy wyraznie okresli¢ zasady zastepowania
0sob obstugujgcych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiegowych), aby ich
nieobecnosé nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentéw,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajgce z zakresu czynnosci
wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdw, przekazywanie dokumentdéw tylko do tych stanowisk, ktdre istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz
dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybief w prawidtowym
obiegu dokumentoéw ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegélne stanowiska nawzajem sie kontrolujg
i wymuszajg ciagty ruch obiegowy.

5. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego

nalezy przedktada¢ do Referatu Finansowo- Budzetowego za posrednictwem Woydziatu
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Organizacyjno- Administracyjnego na biezgco, nie pdzniej niz na pie¢ dni przed terminem
zaptfaty. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty bedg przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opodzinienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniatg sytuacje. W przypadku gdy dokument ksiegowy wptynie do Biura Obstugi Mieszkanca
z terminem pfatnosci krétszym niz pie¢ dni, nalezy niezwtocznie przedtozyé dokument do
Referatu Finansowo - Budzetowego. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze
spowodowac naliczenie odsetek karnych za zwtoke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajagcego na dopuszczeniu sie zwtoki
w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujgce] uszczuplenie

Srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dowodu ksiegowego nalezy zaangaiowaé sSrodki
i dostarczy¢ do ksiegowosci w celu zaksiegowania, jako zobowigzania do pigtego dnia miesigca

nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono.

Rozdziat 6
WYBRANE DOWODY KSIEGOWE
§9
Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowigzan finansowych, ksztattujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes
Urzedu, uwzgledniajgc zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach
publicznych.

2. Komérki organizacyjne dokonujg rdéwniez zaangazowania $rodkdw na  podstawie
umow/porozumien przy wykorzystaniu Programu Umowy FV System informatyczny INFO-System
Tadeusz i Roman Groszek. W pozostatych przypadkach zaangazowania dokonuje pracownik
referatu Finansowo-Budzetowego wg ustalen.

3. Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane s3a:

1) w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych
tj. zarzadzen w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,

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

zamoéwien publicznych.
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4. Za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamdwienie na dostawy i ustugi,
co winien odpowiednio udokumentowac. Za nadzér nad prawidtowoscig udzielenia zamdwien
w referacie odpowiada kierownik referatu/wydziatu.

5. Procedure przetargowg przeprowadza Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i jest on
odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych.

6. Umowe/porozumienie przygotowuje witasciwa komdrka merytoryczna Urzedu w co najmniej

2 egzemplarzach, po jednym dla:
1) kontrahenta,
2) Sekretarza Gminy w celu dokonania rejestracji,

3) ksero umowy/porozumienia dla Naczelnika/Kierownika komérki merytorycznej w celu

rejestracji i zaangazowania srodkéw w programie INFOSYSTEM module UmowyFV,
4) ksero umowy/porozumienia dla Skarbnika.

7. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest
zabezpieczenie srodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej

podziatce klasyfikacji budzetowe;.

8. W przypadku zawierania umodw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie $rodkéw w Wieloletniej Prognozie

Finansowej Gminy tochdw.

9. Umowa/porozumienie podlega na zaparafowaniu przez radce prawnego, co oznacza akceptacje

formalno-prawng umowy/porozumienia,

10. Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia
oznacza potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw w budzecie jednostki.

11. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktore:
1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienieznych,
2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,

b) poreczenia kredytéw/pozyczek,
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c) dotyczace swiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia o koniecznosci zaptaty
odsetek za zwtoke lub kar umownych (w razie zwtoki w ich wykonaniu lub w razie ich

niewykonania).

12. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Burmistrzowi tochowa lub

osobie upowaznionej.

§10
Zlecenia/zaméwienia
1. W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania Srodkéw budzetowych Urzedu moze by¢ zamowienie lub zlecenie przygotowane
przez komorke organizacyjng, faktura/rachunek lub inny dokument o réwnowaznej wartosci

formalne;j.

2. Zlecenie wykonania ustug lub zamodwienie na dostawy sporzadzajg komérki merytoryczne.

Zlecenia/zamowienia wystawiane sg w 2 egzemplarzach po jednym dla.
- kontrahenta,
- Sekretarza Gminy w celu dokonania rejestracji,

- ksero dla Naczelnika/Kierownika komorki merytorycznej w celu rejestracji i zaangazowania

srodkéw w programie INFOSYSTEM module UmowyFV,
- ksero zlecenia/zaméwienia do Skarbnika.
3. Zlecenie/zamowienie powinno zawierac:
1)numer i date zlecenia/zamoéwienia,
2)dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
3)dane zlecajgcego/zamawiajgcego (nazwa, adres, NIP),
4)dane do wystawienia faktury/rachunku,
5)przedmiot i warto$¢ zlecenia/zamdwienia,
6)termin dostawy/wykonania,
7)sposéb i termin ptatnosci,

8)nazwe zadania, jezeli zlecenie/zamdwienie realizowane jest w ramach inwestycji.
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§11
Dowody obce dokumentujgce zakupy towardw i ustug
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,

4) noty ksiegowe,

Ul

akt notarialny,

()

)

)

) dowody wptat KP/pokwitowania,

7) decyzje.

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawieraé niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej
ustawy, w szczegdlnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.

3. Urzad wystawia ,note korygujgca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi.

4. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujgcej, potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopie. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktoéry nie podlega ksiegowaniu.

5. Zaptata za zobowigzania wynikajgce z dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie ustugi lub
nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentow, ich kontroli i zatwierdzeniu - przelewem, lub
gotowkowo - w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkdow ptatnosci
i w ustalonych tam terminach.

6. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza
dokument OT ,przyjecie srodka trwatego”, w ktdrym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobe odpowiedzialng. Nie sporzadza sie dokumentu OT do faktur dokumentujgcych
zakup wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowg, w rozumieniu przepiséw obowigzujgcego
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu gminy tochéw
oraz Urzedu Miejskiego w tochowie.

7. W zakresie robdét budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty i modernizacje

zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien by¢ dotgczony protokédt odbioru wykonanych
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i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektdw. Dokumentami stanowigcymi podstawe do

zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji s3:

1) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robdt
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy,
wartos¢ robdét wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz wartosci robdt wykonanych
w okresie rozliczeniowym. Na protokole inspektor nadzoru potwierdza zgodnosé

z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu — jezeli taki harmonogram obowigzuje,

N

faktura koricowa i protokét koricowego odbioru robét,

w

dowdd OT — przyjecia Srodka trwatego,

N

)

)

) dowdd PT protokdt przekazania — przejecia sSrodka trwatego,

5) dowdd PTI protokét przekazania inwestycji.

8. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakoriczonych w postaci obiektéw majatku trwatego,
powstatych w wyniku robdt budowlano-montazowych stanowig protokoty odbioru koricowego,
ewentualnie przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie srodka
trwatego”. Dowody te sporzgdza pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy
catos¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dokumentéw dotyczacych majatku
trwatego. Do dokumentu OT pracownik zatgcza ksero faktur/rachunkéw/not/innych
dokumentdw na podstawie, ktdrych zostat sporzgdzony dokument OT.

9. W przypadku gdy srodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nieodptatnie przekazywane na
rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokofu PT.
Natomiast jezeli naktady inwestycyjne nie zostaty przyjete na stan sSrodkéw trwatych — nie zostat
sporzadzony dokument OT, wodwczas nieodpfatne przekazanie na rzecz gminnej jednostki
organizacyjnej nastepuje w drodze wystawienia protokotu PTI , przekazanie inwestycji”.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura Iub rachunek
z dotagczonym protokotem odbioru dokumentacji, z wyszczegdlnieniem zadania inwestycyjnego,
dla realizacji ktérego zostata sporzadzona.

11. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany
realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢é przekazana, na wniosek, jednostce realizujgcej
zadanie inwestycyjne stosownym dokumentem ksiegowym PT/PTIl. Podobnie nalezy postgpic
w przypadku przekazania, na wniosek, innej jednostce poniesionych naktadéw inwestycyjnych
w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidtowe przekazanie jest kierownik wtasciwego
referatu merytorycznego.

12. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty

pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokot reklamacyjny i zgtasza reklamacje dostawcy,
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wykonawcy badz innemu wtasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji
wymagana jest opinia radcy prawnego co do dalszego sposobu postepowania.

13. W przypadku gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzajg wykonawce (kontrahenta)
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajgc ewentualne
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Finansowo-
Budzetowego celem wystawienia noty obcigzeniowe].

Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po ich sporzgdzeniu.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych, jezeli wydatki nie dotyczg nabycia majgtku trwatego, poniesione, uzasadnione
wydatki na rzecz Urzedu Miejskiego mogg by¢ zwrdcone osobie, ktéra dokonata wydatku na
podstawie zastepczych dokumentéw wewnetrznych.

Dokument ten powinien zawierac:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacji,

2) opis operacji i jej wartosé,

3) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot, ilo$¢ i wartos$¢ operacji gospodarczej,

5) cel dokonania wydatku,

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

stanowigcej operacje gospodarcza,
Zastepcze dokumenty wewnetrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej,

akceptacji Skarbnika/osoby upowaznionej i zatwierdzeniu przez Burmistrza/osobe upowazniona.

15. Kontrahenci, ktdre nie sg podatnikami podatku od towardw i ustug lub sg zwolnione z podatku od

towarodw i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami.

Kazdy rachunek musi posiadac¢:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy oraz nazwe i adres nabywcy i odbiorcy,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane zgodnie

z podpisang umowa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega
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rozliczeniu przez pracownika Referatu Finansow-Budzetowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu

obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

16. Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg , uniwersalny dowdd ksiegowy stuzgcy dokumentowaniu

transakgji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentac;ji”.

Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.

Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujgce wydatki - poniesione przez jednostke
dokonujacy obcigzenia - niepodlegajgce przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad,
m.in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzgcych obstuge jednostek

samorzadu terytorialnego.

§12
Faktury (sprzedazy i ustug) wystawiane przez Urzad Miejski w tochowie

1. Gmina tochdw jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i ustug w Urzedzie stuzg nastepujgce
zewnetrzne dowody wtasne:

1) faktury,

2) faktury korygujace,

3) duplikaty faktur.
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,

2) wykonania ustugi,

3) przeniesienia kosztdw na osobe trzecig (refakturowania),

4) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug,

wykonywanych przez Urzad.

4. Faktury wystawiane s w Referacie Finansowo-Budzetowym i Referacie Podatkéw i Optat
podstawie umoéw, aktéw notarialnych, pism i wnioskéw otrzymywanych z komoérek
organizacyjnych Urzedu.

5. Woystawianie faktur odbywa sie przy uzyciu programu komputerowego.

6. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komérki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,
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3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci naleznosci
udokumentowanej faktura,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury,

5) w przypadku otrzymania interpretacji indywidualnej z Krajowej Izby Skarbowej, z ktérej
wynika koniecznos¢ wystawienia faktury korygujace;.

7. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek
nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w pierwotnej wersji dowodu, duplikat faktury
lub faktury korygujacej.

8. Duplikat faktury zawiera date wystawienia zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat

faktury wystawiany jest w dwdch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

Rozdziat 7
Zrédiowe dowody kasowe
§13

Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowigzujgca instrukcja gospodarki

kasowej w Urzedzie Miejskim w tochowie i jednostek MGOPS i SDPS, dla ktérych obstuge kasowg

prowadzi Urzad Miejski w tochowie, ktdéra okresla miedzy innymi zasady sporzadzania

i postepowania z dowodami kasowymi.

1. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotdwki
z kasy lub dowdd przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takie wtérne dowody ksiegowe
wystawione na ich podstawie. W Urzedzie Miejskim w obrocie kasowym wystepujg nastepujace
dokumenty:

1) kwitariusz przychodowy K 103 - zasady funkcjonowania szczegétowo uregulowano
w obowigzujacej Instrukcji w sprawie ewidencji, poboru podatkdéw i optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w tochowie,

2) dowdd wptaty KP - stuzy do udokumentowania przyjecia gotowki do kasy podjetej na
podstawie czeku gotdwkowego na zasilenie pogotowia kasowego, z tytutu rozliczenia
zaliczek, wpfat podatkdw i optat oraz innych wpfat, wystawiany w 3-ch egzemplarzach przez
kasjera z czego:

- oryginat stanowi zafgcznik pod raport kasowy,
- kopia dla celéw kontrolnych,
- druga kopia dla wptacajacego.
3) dowéd wyptaty KW - jest dowodem zastepczym Ilub uzupetniajgcym przy

dokonywaniu wyptat w sytuacji, gdy brak jest dowodu Zzrédtowego np. przy zwrocie
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niewtasciwych wpfat, rozliczenia zaliczki . Wystawiany jest w 2-ch egzemplarzach,
z czego:

- oryginat stanowi zatacznik pod raport kasowy,

- kopia dla celédw kontrolnych. z przeznaczeniem dla: oryginat do ksiegowania przy raporcie
kasowym, kopia zachowana dla celéw kontrolnych pozostaje w kasie.

4) bankowy dowodd wptaty — stuzy do udokumentowania odprowadzenia gotéwki za kasy na
rachunek bankowy, wpfaty zebranego podatku przez inkasenta na rachunek bankowy.
Wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z czego:

- oryginat i jedna kopia pozostajg w banku, kopia wraca wraz z wyciggiem bankowym do
Urzedu,
- druga kopia dla wptacajacego.

5) whnioski o zaliczke,

6) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

7) rozliczenie zaliczki,

8) dowody zakupu — faktury, rachunki,

9) listy wyptat, np. diety radnych,

10) zastepcze dowody wyptat (listy wyptat z depozytu),

11) raport kasowy i raport bezgotéwkowy.

2. Podstawa do zaksiegowania sg oryginaty dowoddéw ksiegowych, z wyjgtkiem dowodéw wptaty
i kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

3. W przypadku wptaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotéwki) —
»,bankowy dowdéd wptaty”. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujgcy operacje.

§14
Whioski o zaliczke

1. Wniosek o zaliczke wystawiany jest w jednym egzemplarzu celem udokumentowania wyptaty
gotowki z kasy dla pracownika. Wniosek wystawia sie w jednym egzemplarzu i dotgcza do
raportu kasowego.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego mogg pobierac zaliczki na wydatki do rozliczenia, na poczet
pokrycia wydatkéw w kwocie umozliwiajgcej wykonanie powierzonego zadania.

3. Whniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajgcy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym jednostki,
oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza, lub upowaznione osoby, pracownik
sktada dokument u kasjera.

4. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie sie z uprzednio pobrane;j.
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5. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania, nie
pdzniej niz na koniec kwartatu oraz przed ustaniem stosunku pracy.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

7. Pracownicy, ktoérzy w ramach czynnosci stuzbowych dokonujg zakupédw moga otrzymywad
zaliczki state na okres catego roku budzetowego. Zaliczki state na dany rok przyznaje kierownik
jednostki, pracownikom zatrudnionym na czas nieokreslony, zaliczki te rozliczane sg do korica

roku kalendarzowego.

§15
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych

1. Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztow podrdzy stuzbowych.

2. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Ewidencje wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie Finansowo-
Budzetowym najpdzniej w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej.

4. Rozliczenie kosztéw podréozy nastepuje w kasie Urzedu, lub na rachunek bankowy po
zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza, lub osoby upowaznione, w ciggu 14 dni od daty

przedtozenia.

§16
Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegdlnienie wydatkow udokumentowanych
fakturami, rachunkami, paragonami, biletami itp.

2. Do wypetnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotgczy¢ dowody — rachunki opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢ zgodna
z klasyfikacjg wskazang w momencie ztozenia wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

5. Rozliczenie zaliczki wystawia sie w 1 egzemplarzu i wraz z KP lub KW dofacza do raportu

kasowego lub wyciggu bankowego.
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§17
Faktury i rachunki zaptacone gotowka
1. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka mogg stanowi¢ podstawe do wyptaty gotéwki osobie,
ktéra dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaty one wystawione na nabywce: Gmina tochéw,
adres oraz odbiorca: Urzad Miejski w tochowie, zakupu dokonano na zlecenie komorki
merytorycznej Urzedu realizujgcej budzet, a poniesiony wydatek miesci sie w planie wydatkéw.
2. Dowody zewnetrzne optacone gotéwka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do
rejestracji w Woydziale Organizacyjno-Administracyjnym oraz opisane i sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez komorke merytoryczng jednostki, na zlecenie ktérej dokonano
zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zaakceptowane przez

Skarbnik i Burmistrza, lub osoby upowaznione do wypfaty.

Rozdziat 8
Dowody zwigzane z zatrudnieniem pracownikdéw i ich wynagrodzeniem
§18
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym nabycie przez pracownika uprawnien do

wynagrodzenia jest umowa o prace.
Umowa o prace, a takze angaze zmieniajgce poprzednie warunki pracy i ptacy wystawiane sg
w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) oryginat dla pracownika,

b) drugi egzemplarz dla Referatu Finansowo-Budzetowego — stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej i ptac,

c) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych pracownika.
Decyzje Burmistrza w sprawie indywidualnych nagréod wystawiane sg w 1 egzemplarzu
(z napisem: zgoda, data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej) znajduja sie pod liste ptac.
Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list plac w ramach programu ,Ptace”
dopuszcza sie mozliwo$¢é przekazywania danych wynikajgcych z umowy o prace na nos$nikach
danych lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu odpowiedniego hasta.

2. Lista ptac

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miejskiego na
podstawie danych przekazanych ze stanowiska do spraw kadr nie péZniej niz do 20-go dnia
kazdego miesigca, a w wyjgtkowych sytuacjach na biezgco. Podstawowym dokumentem
upowazniajgcym do sporzadzenia list pfac jest:

a) umowa o prace i jej zmiany,

b) umowy zlecenia i o dzieto,
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c) angazeiich zmiany,
d) decyzja o wysokosci dodatku funkcyjnego lub specjalnego,
e) decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,
f) decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan
w zwigzku ze stosunkiem pracy,
g) zwolnienia lekarskie,
h) os$wiadczenia do wyptaty zasitku opiekunczego.
W przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie, listy ptac sporzgdzane sg w dwdch egzemplarzach,
oryginat stanowi podstawe wyptaty wynagrodzenia w kasie i stanowi dowdd zrédtowy do ujecia w
ewidencji ksiegowej. Natomiast w przypadku wyptaty wynagrodzenia na konta osobiste
pracownikéw, listy ptac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu. Egzemplarz listy ptac do wyptaty
w kasie i egzemplarz listy ptac do wyptaty wynagrodzenia na konta osobiste pracownikéw
przechowuje sie w dokumentacji pracownika sporzadzajgcego listy ptac, zgodnie z zakresem
obowigzkéw. Pracownicy otrzymujg tzw. paski z wydruku sporzgdzonego w programie ,Ptace” na
zadanie.
Lista ptac zawiera co najmniej nastepujgce dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,
- t3czng sume do wyptaty,
- nazwiska i imiona pracownikdw,
- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczegdine
sktadniki wynagrodzen,
- wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
- wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
- sume wynagrodzen netto,
- sume potrgcen wynagrodzen tzw., dobrowolnych z podziatem na poszczegdlne tytuty,
- wysokos¢ naliczonych i pobranych optat na rzecz PPK zadeklarowanych pracownikow,
- sume wypfat wynagrodzen i zasitkdw chorobowych,
- dyspozycje wyptaty: kasa badz konto osobiste.
Lista pfac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong,
- Burmistrza, Zastepce badz Sekretarza Gminy.
3. Wyptaty swiadczen ze srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Podstawg wyptat swiadczen socjalnych sg: indywidualna decyzja okreslajgca rodzaj przyznanego

$wiadczenia ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych wystawiona przez
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pracownika merytorycznego, zatwierdzona przez Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza. Dowdd
ten wystawia sie w 2—ch egzemplarzach z czego:

a) oryginat kieruje sie do Referatu Finansowo-Budzetowego,

b) kopia pozostaje u wystawcy.
Whniosek, umowa i lista ptac jest podstawg wyptaty pozyczki z ZFSS. Inne wyptaty dokonywane sg
na podstawie wnioskow, protokotéw i list ptac.

4. Umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera sie umowy zlecenia. Umowe zlecenie zaréwno dla oséb obcych jak i pracownikéw
wtasnych Urzedu Miejskiego sporzadza komdrka zlecajgca prace, po uzgodnieniu ze Skarbnikiem
gminy zabezpieczenia Srodkdw na jej realizacje, przy zachowaniu procedury wynikajacej
z ustawy — prawo zamoéwien publicznych z 11 wrzesnia 2019 roku. Umowy sporzadza sie
w trzech egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca,

b) drugi Referat Finansowo-Budzetowy wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia

sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

c) trzecireferat sporzadzajacy.
Rachunek wystawiony przez wykonawce wraz z potwierdzeniem wykonania (zgodnie z umowg3)
zlecenia lub dzieta kierowany jest do Referatu Finansowo-Budzetowego celem dokonania
zaptaty.

5. Zasady obliczania sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, ich pobieranie
i przekazywanie normujg odpowiednio:
a) ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze

Srodkow publicznych.

Rozdziat 9
Raport kasowy
§19

Raport kasowy stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzadzany jest w 2-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat do Referatu Finansowo-Budzetowego,

- kopia dla kasjera.
Przyjmuje sie, ze raport kasowy z dochoddéw Urzedu sporzadzany jest na kazdy dzien. Kontrola

operacji kasowych dokonywana jest na biezgco kazdego raportu kasowego przedstawionego przez
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kasjera do zaksiegowania, a kontrola ta oznaczona jest ztozonym, na raporcie w miejscu oznaczonym
,raport sporzadzit, raport sprawdzit, raport odebrat”, podpisem oséb dekretujgcych raporty. Raporty
kasowe dochodowe w przypadku wystgpienia koniecznosci mogg by¢ sporzadzane 2 rodzaje : jeden
dotyczacych dochodéw podatkowych i pozostatych, drugi w przypadku dochodu dotyczgcego innych

opfat.

Rozdziat 10
Dowody bankowe
§20
1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwtaszcza:

1) bankowy dowdd wptaty,

N

polecenie przelewu,

W

)

)

) wyciag bankowy,
) czek gotéwkowy,
)

5) raport bezgotdwkowy.

2. Bankowy dowodd wptaty stanowi potwierdzenie wptaty gotéwkowej na rachunek bankowy
jednostki. Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez
poréwnanie kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.

3. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego witasciwy rachunek jednostki -
wyptaty bezgotéwkowej $rodkéw z rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ dokumenty podlegajgce zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowdd
ksiegowy. Przelewy wystawiane sg przez pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego
w systemie bankowosci elektronicznej. System bankowosci elektronicznej umozliwia rowniez
wystawianie przelewéw wewnetrznych (pomiedzy rachunkami jednostki), przelewéw ZUS oraz
przelewéw podatkowych. Przelewy sg przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli
ztozone podpisy spetnig obowigzujgcy schemat akceptacji. Polecenia przelewu wystawiane
sg wyltgcznie w formie elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawiania polecen przelewu
w formie papierowej tylko w wyjgtkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci
internetowej, przerwa w dostawie energii elektrycznej). Wyciagi bankowe sg sprawdzane przez
pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego pod wzgledem zgodnosci z dowodami
zrédtowymi, na podstawie ktérych dokonano przelewu zgodnie z zakresem obowigzkdw.

4. Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan

Srodkow na rachunku bankowym.
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5. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez kasjera lub pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego w jednym egzemplarzu o podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami w banku.

6. Raport bezgotowkowy sporzadza sie raporty bezgotéwkowe na podstawie wptat instrumentem
ptatniczym tj. kartg ptatniczg. Raport bezgotdwkowy stanowi zestawienie wszystkich operacji
dokonywanych kartg ptatniczg z wykorzystaniem terminala POS. Sporzadzany jest w 2-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat do Referatu Finansowo-Budzetowego,

- kopia dla kasjera.
Przyjmuje sie, ze raport bezgotdwkowy operacji dokonywanych za pomocga terminala sporzadza
sie w dniu, w ktérym dokonano operacji. Kontrola operacji dokonywana jest na biezgco kazdego
raportu bezgotéwkowego przedstawionego przez kasjera do zaksiegowania, poprzez ztozenie, na

raporcie w miejscu oznaczonym ,Ksiegowano” podpisu osoby dekretujgcej raport.

Rozdziat 11
Dowody zwigzane z obrotem materiatowym
§21
Z uwagi na przyjety zasade w zaktadowym Planie Kont, wartos¢ zakupionych materiatéw odnoszona
jest bezposrednio w ciezar konta 401 — Zuzycie materiatdw i energii, obroty materiatowe nie s3

dokumentowane dowodami ksiegowymi.

Rozdziat 12
Rozliczeniowe dowody ksiegowe
§22
1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sg:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiegowania,
2. Nota ksiegowa
Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzgcy dokumentowaniu rozrachunkéw
wzajemnych miedzy Urzedem, a jednostkami organizacyjnymi Gminy tochdéw, innymi
podmiotami zewnetrznymi, dla ktdrych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji,
w szczegolnosci rozrachunkdéw nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary

umowne).

Wystepuja:
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1) noty obcigzeniowe — wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystepowanie nalezno$ci Urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

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

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika/osoby upowaznionej,

zatwierdzeniu Burmistrza/osoby upowaznionej.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktérg mozna
stosowaé w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub

wezwaniem do zaptaty.

3. Polecenie ksiegowania (,,PK”)
Polecenie ksiegowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewnetrzny wtdérny dowdd ksiegowy majacy

zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktdre stanowig podstawe do:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomiedzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie rdinego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych,
4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,
5) ksiegowanie sprawozdann budzetowych, udziatéow z Urzedéw Skarbowych, deklaracji
dotyczacych podatku Vat,
6) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi,
lub udokumentowane dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi
W rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczegdlnosci:
a) aktualizacja naleznosci,
b) wycena aktywow,
c) umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych, i wartosci niematerialnych i prawnych,

d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,PK” dofacza sie dokumenty Zréddtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej

w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem Zrédtowym mogg by¢ takze stosowne wydruki z ksigg
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rachunkowych. Dowody ,PK” podpisujg pracownicy sporzgdzajacy oraz ksiegujacy polecenie

ksiegowania, Skarbnika lub osobe upowazniong oraz Burmistrza tochowa lub osobe zastepujaca.

Rozdziat 13
Dotacje udzielane z budzetu gminy
§23

1. Z budzetu Gminy tochéw za posrednictwem Urzedu Miejskiego w tochowie na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz stosownych uchwatach podjetych przez
Rade Miejska w tochowie moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu — na podstawie ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

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

4) celowe —innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

5) inne —jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia.

2. Dotacji udziela i rozlicza komdrka organizacyjna, ktérej powierzono to zadanie i ktérej przyznano
srodki w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych funkcjonowanie
danego rodzaju dotacji.

4. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej, ktéra zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktéra nadzorowata udzielenie dotacji.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkéw pochodzgcych
z dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcymi, lub
umowa wigzacg beneficjenta, przy czym komérka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli
terminowosci przekazywania dotacji, jak i kontroli terminowosci sktadania przez
beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalno-rachunkowej, merytorycznej i finansowej przedtozonego
sprawozdania i zaftagczonych do niego dowoddw, w szczegdlnosci w zakresie wykorzystania
dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania zadania, na ktdre udzielono dotacji zgodnie

z zakresem obowigzkéw.
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3) terminowym zatwierdzeniu przedtozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong
badz nierozliczong (w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajgcej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.

6. Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, komdrka rozliczajgca dotacje sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za rozliczone lub
odmawia uznania prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

7. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje sporzadzajacy pracownik, kierownik
komarki merytorycznej, akceptuje Skarbnik/osoba upowazniona i zatwierdza Burmistrz lub osoba
upowazniona.

8. Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie celem zaksiegowania rozliczenia
dotacji w ksiegach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia, lub przypisanie do
zwrotu kwot dotacji.

9. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadzac kazdorazowo dla poszczegélnych
dotacji, na biezgco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu sie beneficjenta
dotacji i zaakceptowaniu badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres,
w szczegdlnosci w zakresie dotacji podmiotowych.

10. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla sie
na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktdrych przyznano dotacje,

oraz zawartych umow.

Rozdziat 14
Ewidencjonowanie srodkéw trwatych w budowie oraz majatku trwatego
§24

1. W przypadku wydzierzawienia Srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce
w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wtascicielskie pozostajg w Urzedzie Miejskim w tochowie,
$rodek trwaty pozostaje w ewidencji ksiegowej Urzedu z odpowiednig adnotacjg w kartotece
srodkow trwatych, komu i na jak dtugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie
pisemnej informacji otrzymane] z wiasciwego wydziatu merytorycznego, wraz z kopig umowy
uzyczenia lub pokrewnej.

2. W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych:
1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

2) PT protokot przekazanie — przejecia srodka trwatego,
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3) PTI protokét przekazania inwestycji,

4) LT likwidacja $rodka trwatego,

5) MT zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego,

6) PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,

7) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem rdéznic inwentaryzacyjnych,

8) faktura zakupu/sprzedazy rzeczowego sktadnika majatku trwatego.

3. Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej
realizujgcej operacje gospodarczg lub odpowiedzialnej za dany srodek trwaty, Srodek trwaty
w budowie (inwestycje rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

4. Dowdd OT przyjecia srodka trwatego
1) Dowdd ten wystawia sie na podstawie protokotu odbioru koncowego, przekazania inwestycji

do uzytku obiektow majatku trwatego oraz faktur zakupu, przyjecia zadan (naktaddow)
inwestycyjnych lub porozumien w sprawie przejecia srodkéw trwatych od innych jednostek.
Powyzsze dokumenty sg podstawg do ujecia zakupu/nabycia sktadnika majgtku na koncie
ksiegowym 011. Na cene nabycia obok ceny zakupu sktadajg sie inne koszty bezposrednie
zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywdéw do stanu zdatnego do uzytku.

2) Zapisu na koncie 011 ,,Srodki trwate” dokonuje sie dodatkowo z podziatem na grupy okreslone
w KST.

3) Woystawiajgcym dowdd OT jest pracownik merytoryczny Wydziatu/Referatu realizujgcego
zakup Srodka trwatego Iub naktadéw inwestycyjnych, albo realizujgcy porozumienie
o przyjeciu Srodka trwatego od jednostki przekazujace;j.

4) Dowody OT nalezy wystawiac¢ niezwtocznie, bezposrednio po nabyciu Srodka trwatego badz
zakonczeniu inwestycji.

5) Dowdd OT powinien zawiera¢ kolejny numer, date, nazwe zadania, charakterystyke
(z podaniem informacji dotyczacych danego srodka trwatego np.: dtugos¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana kubature, przeznaczenie, w przypadku
urzadzen parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp.), warto$¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania.

6) Dowdd OT powinien byé wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego
z nich nalezy dotgczy¢ ksero wszystkich dowoddw potwierdzajgcych zakup np. faktury,
rachunki, decyzje czy inne dowody, ktére stanowig element wartosci $rodka trwatego.

Wartos¢ zatgczonych kserokopii = wartos¢ srodka trwatego na OT.
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7) Dowdd OT podpisuje pracownik sporzgdzajgcy. W polu ,podpis osoby ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym S$rodkiem trwatym” — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz,
Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Referatu.

8) Woystawione dowody OT trafiajg do ksiegowosci w celu sprawdzenia i przypisania danego
sktadnika majatku do odpowiedniej klasyfikacji Srodkéw trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

9) Egzemplarz dowodu OT wraz z kserokopiami dokumentéw potwierdzajgcych zakup, trafia do
wyznaczonego (zgodnie z zakresem czynnosci) pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego,
ktdry zgodnie z zakresem obowigzkéw dokonuje ewidencji srodkow trwatych w programie
komputerowym pn. ,,Srodki Trwate”.

10) Drugi egzemplarz powraca do Wydziatu/Referatu, w ktéorym wystawiono dowdd OT i jest
dotgczany do innych dokumentéw potwierdzajgcych nabycie srodka trwatego lub zakonczenie
inwestycji.

11) Trzeci egzemplarz pozostaje w ksiegowosci jako dowdd ksiegowy potwierdzajgcy przyjecie
$rodka trwatego do uzytkowania i stanowi dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych
jednostki na koncie 011.

5. PT - Protokét przekazania — przejecia $rodka trwatego

1) Dowdd PT — sporzadza sie w kazdym przypadku nieodptatnego przyjecia lub nieodptatnego
przekazania rzeczowego sktadnika majatku trwatego pomiedzy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, a Gming i odwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia srodka
trwatego do innej wydzielonej ksiegowej ewidencji analitycznej.

2) W przypadku gruntow dowdd PT nie upowaznia jednak do zdjecia srodka trwatego ze stanu
(skreslenia z ewidencji) w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi on
podstawe do odnotowania (dokonania w ewidencji gruntéw) zmiany sposobu uzytkowania
wymienionego w tym dowodzie dziatki, gruntu.

3) Dowdd PT sporzadza sie w trzech oryginalnych egzemplarzach, z ktorych jeden dla osoby
przejmujacej sktadnik majgtku trwatego, dwa dla Referatu Finansowo-Budzetowego, w tym
jeden dla osoby prowadzacej ewidencje przekazywanych srodkéw trwatych, trzeci
egzemplarz pozostaje w  ksiegowosci jako dowdd  ksiegowy  potwierdzajgcy
przekazanie/przyjecie sktadnika majgtku trwatego w celu dokonania stosownych zmian
w ewidencji ksiegowej.

4) Wystawiajgcym dowdd PT jest pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego (wyjatek
stanowi wystawiony dowdd PT po okresie trwatosci projektu np.: Odnawialne Zrddta
energii, przytacza kanalizacyjne wodwczas protokét sporzadza pracownik Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.
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6. PTI protokoét przekazania inwestycji

1) Protokotem PTI przekazuje sie Srodki trwate w budowie (inwestycje), ktore nie zostaty
przyjete na stan ewidencji srodkow trwatych w Urzedzie Miejskim w tochowie np.
dokumentacja projektowa.

2) Dowdd PTI sporzadza sie w dwdch oryginalnych egzemplarzach, z ktorych jeden dla osoby
przejmujgcej Srodki trwate w budowie (inwestycje), drugi dla Referatu Finansowo-
Budzetowego jako dowdd ksiegowy potwierdzajgcy przekazanie sktadnika majatku trwatego
(inwestycji) w celu dokonania stosownych zmian w ewidencji ksiegowej.

3) Dowdd PTI wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

4) Wzér protokotu przekazania inwestycji stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

7. LT - Likwidacja srodka trwatego lub wyposazenia

1) Dowdd LT — sporzadza sie w kazdym przypadku likwidacji catkowitej lub czesciowej srodka
trwatego lub wyposazenia.

2) Dowdd LT wystawia sie w 2 oryginalnych egzemplarzach, z czego jeden dla pracownika
prowadzgcego ewidencje Srodkéw trwatych lub ewidencje ilosciowg celem odnotowania
zdjecia ze stanu, drugi egzemplarz dla ksiegowosci w celu odpowiedniego ujecia w ewidencji
ksiegowej.

3) Dowdd LT wystawia pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego na podstawie protokotu
Komisji Likwidacyjnej.

4) Dowdd LT powinien zawieraé m.in.:

a) numer i date dowodu,
b) nazwe srodka trwatego lub wyposazenia i jego numer inwentarzowy,
c) wartos¢ poczatkowsq i umorzenie,
d) protokot z likwidacji sktadnikow majatku Komisji Likwidacyjne;j.
8. MT - Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

1) Dowdd MT - sporzadza sie w kazdym przypadku zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego.

2) Dowdd MT wystawia sie w 3 oryginalnych egzemplarzach, z czego jeden dla pracownika
prowadzgcego ewidencje $rodkéw trwatych, drugi egzemplarz dla osoby przekazujacej
i kolejny dla osoby przyjmujacej srodek trwaty.

3) Dowdd MT wystawia pracownik odpowiedzialny materialnie za sktadnik majatku.

4) Wzér dokumentu MT dostepny w Referacie Finansowo — Budzetowym, u Pracownika

prowadzgcego ewidencje srodkdéw trwatych.
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Rozdziat 15
Windykacja naleznosci
§25
Windykacja naleznosci, do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa oraz inne
przepisy prowadzona jest przez pracownikdw merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu
zajmujacych sie ewidencjg tych naleznosci (podatki, optaty za odpady). Zasady funkcjonowania
szczegdtowo uregulowano w obowigzujgcej Instrukcji w sprawie ewidencji, poboru podatkéw

i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miejskim w tochowie.

Rozdziat 16
Udostepnianie dowodéw ksiegowych
§26

1. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Finansowo-Budzetowego i zostaty zaksiegowane
nie moga by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego Wydziatu/Referatu mozna dokument udostepnié, wytgcznie
na miejscu, w referacie przechowujgcym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Skarbnika Ilub osoby upowaznionej,
dokumenty powyzsze mogg by¢é wydawane Wydziatom/Referatom merytorycznym, za
pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupetnienia brakéw formalnych
przed zaksiegowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodoéw ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym
na polecenie Skarbnika lub osoby upowaznionej.

3. Woydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organdw scigania, sadow, prokuratury, itp. moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza
za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie,
ktére po opatrzeniu stosowng adnotacjg przechowuje sie w miejscu dotychczasowego

przechowywania oryginatéw w zbiorach dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat 17
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikdw na wszystkich stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego

w tochowie i winna by¢ przez nich przestrzegana.
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Zatacznik do

Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Protokét przekazania PTI
inwestycji z dnia.........
o Nr
pieczec

Na podstawie protokotu odbioru przekazuje sie inwestycje:

Przekazujacy:

Przyjmujacy:

Nazwa:

Wykonawca:

Charakterystyka:

Wartos¢

poczgtkowa:

Umorzenie:

Przekazujacy (pieczeé, podpisy) Przyjmujacy (pieczeé, podpisy).

Data Data
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PK nr

z dnia

Wartos¢ poczatkowa:

Kwota

Winien

Ma

Symbol klasyfikacji
rodzajowe;j

Nr inwentarzowy

Stopa % stanowisko
Umorzenia kosztow

Gtéwny ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowos¢ syntetyczna
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