ZARZADZENIE NR 22/2019
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 25 lutego 2019 1,

w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéei (Tj. Dz. U. z 2018 1.
poz. 393; zm.; Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 398, poz. 650, poz. 1629, poz, 2212 i poz. 2244),
art. 30 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U, z 2018 r. poz. 994,
zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) oraz art. 68 i 69
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych (Tj. Dz. U, z 2017 r. poz. 2077,
zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2354 i poz. 2500)
Burmistrz Koluszek zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcje sporzadzamia, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo —

ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 128/09 Burmistrza Koluszek z dnia 30 wrzesnia 2009 roku
w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzadzenia, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Koluszki.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2019 r.
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ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow

finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Migjskim w Koluszkach.

2. Podstawowe zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) w sprawdzaniu dokumentow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy Urzgdu, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami pracy
Urzedu. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dowoddw ksiggowych od chwili
ich sporzadzenia (w przypadke dokumentéw wydatkowych — od chwili wplywu do jednostki
z zewnatrz), az do momentu ich zakwalifikowania i ujgeia w ksiggach rachunkowych, czyli dekretacji
i ksiggowania. Poszczegolne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu,

b) bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig¢ najkrotsza
i najprostszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

— zasade ferminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania dowoddw, tj.
niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza.
Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwié terminowe
sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

— zasade systematyczrosci — polegajgca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciggly, zapobiepajgcy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

— zasadg samokontroli obiegu — polegajacy na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sig¢ kontrolujacych,

— zasade czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasade odpowiedzialnodci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych komdrek organizacyjnych, kitore istotnie korzysta_;q z zawartych w nich danych
i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

c) Dbiorge pod uwagg przywelane zasady nalezy dazyé do:

- przekazywania dokumentéw tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentoéw w celn zapobiegania okresowemu
spietrzeniu  si¢  prac  powodujgcemu  mozliwos¢  zwigkszenia pomylek 1 zaleganiu
z terminowg realizacja platnosci, skrécenia przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.

3. Sprawy nie objgte ninigjszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami wewnetrznymi

obowigzujgcymi w Urzedzie Migjskim w Koluszkach.

ROZDZIAL 11I: DOWODY KSIEGOWE

§ 2. Dowody ksiggowe — dane ogodlne:

Pojeciem dokumentu/dowodu, okredla sig kazdy dokument $wiadezacy o zaszlych lub zamierzonych

czynnosciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odroznienin od ogoélnege dokumentu, dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych

dokumentow (dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych w  skroconej formie tres¢ operacji

i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore

powodujg zmiany w skiadnikach bilansu.

Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadac ustawowo okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim

powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia

dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoriczeniu,

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie

operacjii gospodarczych, prawidlowo, rzetelnic i starannic opracowane dokumenty ksiggowe

majg za zadanie:

a. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dzialalnosci finansowsj, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b. stworzenie podstaw dochodzenia praw i do udowodniania dopelnienia obowigzkdw.



Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawg do
zaksiggowania go w odpowiednie] ewidengji.

2.  Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane =z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuZycia, zniszczenia
$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotdbwkowych,
w pieniagdzn Iub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych
metodami  posrednimi}) -~ w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci
lub zobowigzania, naliczenia platnodci, wyceny skladnikéw majgtkowych i1 r6znych rozliczen
wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdar i przeszacowan.

4, Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnoscei, rzetelnosdci oraz prawidlowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia
czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz pod wzglgdem celowosci, gospodarnosci
i legalnosci,

§ 3. Cechy dowodu ksiegowego:
Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowad:
a. dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
i/lub w czasie),
b. trwalod¢ wpisanej tredci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigein z
uplywem czasu),
c. rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istnigjacy),
d. kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne, zawierajgce co najmniej te,
o ktorych mowi art, 21 ustawy o rachunkowaosci),
e. jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (ma jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
f.  chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac dowodow ksiggowych),
g. systematyczno$é numerowania kolejnych dowoddw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiadac¢ numeracj¢ kolejng od poczatkn roku obrotowego),
h. identyfikacyjno$é¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym oraz z ewidencjg w systemie komputerowym,
i. poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
poprawnoé¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcig),
k. poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),
poprawnosé celowosciowa (tj. zgodnosé z celami i zadaniami jednostki),
. poprawnos¢ gospodarnoéci (tj. uzyskanie jak najlepszych efektéw z danych nakladow),
poprawnos¢ legalnogei (tj. zgodnosé transakeji z obowigznjacymi przepisami prawa),
podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wg tej cechy stosuje si¢ podzial
kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
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§ 4. Funkcje dowodu ksiggowego:

Dowad ksiggowy winien spelniac nastgpujace funkcje:

a. funkcja ,dokumentu™ — prawidiowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

b. funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze wartodciowym lub iloSciowym (jest to dowod
w sensie prawa materiainego),

c. funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

d. funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrodlows) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.



§ 5. Tresé dowodu ksiggowego:

L.

M

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy
spelnia swojg funkgjg, czyli stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem jezeli:

1) jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien zawiera¢ co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

c. opis operacji oraz jej wartosci jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych,
musi by¢ podana iloéé tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokodcet
podatku od towardw i uslug),

d. datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony ped inng datg — takZe datg sporzgdzenia
dowodu,

e. dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartodcet
na walute polskg zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami ckreslonymi w Urzgdzie.
Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie (dopuszcza sig, aby
przeliczenie wartodei na walutg polskg bylo zamieszezane na odrgbnej kartee, ale musi byé trwale
z fakturg zlaczone, z adnotacja na fakturze o tresci: ,Przeliczenie dokumentu z waluty obeej na
walute polskg umieszczono na zalaczniku™ z datg i opatrzone pieczatka imienng i podpisem),
chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem, _

f.  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjgto skladniki majgtkowe,

g. stwierdzenie przyjecia dowodu do  ksiggowanmia - oraz  sposobu  ujecia dowodun
w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

2) jest sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz celowosci,
gospodarnosci 1 legalno$ci przez wlasciwe komérki organizacyjne jJednostki oraz na dowod
- sprawdzenia podpisany przez osoby odpowiedzialne, z umieszczeniem daty,
3) jest oznaczony numerem identyfikacyjnym lub w inny sposéb umozliwiajgcy powigzanie dowodu
.z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

- Tresé dowodu ksiggowego powinna byé pelna i zrozumiala, W tresci dowodu dopuszezalne jest

stosowanie skrotow ogolnie przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi skladnikami majgtku

" dopuszcza sie zastgpowanie nazw tych skladnikow symbolami (liczbowymi, literowymi itp.).
. Dowody ksiggowe powinny byé wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly. Podpisy na dowodach
~ ksiggowych sklada sig¢ odrgcznie. Dane dowodow nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,

wyskrobywane lub usuwane w inny sposoéb.

Blgdy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé poprzez skreslenie niewlasciwie zapisanego tekstu
lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Skreslenia dokonuje sig w taki sposdb, aby mozna bylo
odezytac tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu
osoby poprawiajgcej wraz z pieczgtks imienng z podaniem daty poprawki. Zasady te majg zastosowanie
wylgeznie do dowodow ksiggowych, dla ktérych nie zostal ustalony przepisami zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek. Dowody wlasne zewnetrzne przeslane uprzednio kontrahentowi
moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego np. noty czy faktury korygujace;.

Zakupy rzeczowych skladnikéw majgtku moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami (rachunkami)

dostawcow. Nie stanowig podstawy do ksiggowania zakupu rzeczowych skladnikow majatku paragony,
dowody wplaty do kasy itp. dokumenty.

Reasumujgc wskazane wyzej zasady, prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1} by¢ sporzadzony wedlug ustalonego w jednostce wzom,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokomane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigcin, poprawieniu
lub uzupekieniu,

3} byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢é nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i1 bezbledny, nie budzgey zadnych watpliwosci,

4y mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5} by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, =zawierajacy wszystkic dane wymagane przepisami i wynikajace z operacii,
ktéra dokumentuje,

6) zawierac dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
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7.

8.

8) posiada¢ numeracjg kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlig przyjgtych w jednostce
zasad numerowania dowoddw ksiggowych,

9) w przypadku dowoddw ksiggowych zbiorczych ~ dokument finansowany, powinien byé sporzadzony
na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, kiore muszg byé w dowodzie
zbiorczym prawidiowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych Iub blednych zapiséw zrodlowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i wyslanic
kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngirznym mogg byé poprawione przez skreslenie blgdnej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych, z datg poprawki i parafy oraz pieczatky
imienng osoby upowaznionej do tej czynnoSci, z uirzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, nic mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzgdzanie faktur VAT i rachunkéw uproszczonmych oraz rachunkéw korygujacych musi byé
zgodne z przepisami ustawy o VAT i wykonawezych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych
do tej ustawy,

14) mogg byé stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,

ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Schemat ogolny dowadu ksiegowego zawiera zalgeznik nr 1 do ninigjszej instrukceji.

§ 6. Rodzaje dowodow ksiggowych:
Dowody ksiegowe mozemy podzieli¢ na:

1)

2)

3)

dowody zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentéw) — kontrahenci jednostki dokonujgcej
ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w celu udokumentowania
operacji gospodarczych polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majgthu,
wykonywania robot i $wiadczeniu wuslug oraz naleznych jej Swiadezen umownych
lub okrelonych przepisami. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych -~ przez jednostkg dokonujacg ich ksiggowania, jezeli s3 podpisane
przez jej kontrahentow,

dowody zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (ewidencja dowodow
zewnetrznych wlasnych np. not ksiggowych, prowadzona jest w Referacie Finansowo - Budzetowym,
natomiast ewidencja faktur VAT na kazdym stanowisku merytorycznym wystawiajacym w/w dowody),
dowody wewngtrzne wlasne (operacje wewnatrz jednostki) — dowody wystawione w przypadkach
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki korygnjgcej dowdd. Jednostki dokonujgce
ksiggowania s wlasciwe do wystawiania dowodéw wlasnych wewngtrznych dla udokumentowania
operacji pospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne

- dla zachowania kompletnodci zapisow ksiggowych, a dowdd obey nie wplyngl w terminie

umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania finansowego. Dowody wewngtrzne wlasne (typu noty
ksiggowe) nie wymagaja odrebnej numeracji. W przypadku dowodu PK numeracja jest konieczna.
Za dowody ksiggowe uwaza sig rowniez:

1) zbiorcze zestawienia dowodéw ksiggowych — przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym,
ktore powinny:

a) skladaé sig z okre$lenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktorego
dotyczg objete nim dowody, kwot do zaksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajgce,

b) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czgsci,

c¢) zapewnié sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych podstawie
zostaly sporzadzone,

2) rozliczeniowe polecenie ksiggowania — sporzadza sig:

a) w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie, zamknigcie lub otwarcie ksigg),
b) w innych przypadkach wynikajgcych ze stosowanej ksiggowosci,

3) korygujace noty ksiggowe — dowody wystawione przez kontrahentdéw jednostki w celu
skorygowania jej wlasnych dowodéw zewngtrznych oraz dowody wystawione przez jednostkg
dokonujaca ich ksiggowania w celu skorygowania dowodéw obeych lub wlasnych,

4) zastepcze — dowody ,pro — forma” wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego.
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W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédlowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowoddw zastgpezych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow zastgpezych przy
operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i1 ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiggowych
sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgeiu prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzZyciu komputera, zapisy w nim moga nastgpi¢ rdwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci
lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, Ze podczas realizacji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie
stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu.

Przyklady stosowanych dowodow ksiggowych:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

dowody wplat i wyplat — typu dowod wplaty (kasa przyjmie - KP), dowod wyplaty (kasa wyplaci -
KW), bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku), raport kasowy.

Wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.
Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sa przy pomocy drukow ,,bankowy
dowod wplaty”. Bankowy dowod wplaty wypelnia kasjer, bgdz osoba chcaca za posrednictwem banku
dokona¢ zaplaty na rzecz Gminy, w dwoch egzemplarzach przy wplatach na rachunek w banku oraz w
trzech egzemplarzach przy wplatach w kasie Urzgdu,

czek gotdbwkowy ~ czek gotowkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy Urzgdu Miejskiego (kasjer) w
jednym epzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione (zgodnie z kartg podpiséw i z odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku). Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwotg ujety w dowodzie stanowigeym podstawe
wyplaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowod Zrodlowy uzasadniajacy wydanie
czeku (np.: uzupelnienie pogotowia kasowego, lista plac, rachunek uproszezony, rozliczenie z zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, inne dokumenty stwierdzajace wydatki)
Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawg wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane

. przez osoby upowaznione (tj. pracownika merytorycznego oraz bezposredniego przelozonego) oraz
.muszg uzyskac akceptacje wyplaty w postaci podpiséw Burmistrza i Skarbnika, bgdz oséb przez nich

upowaznionych. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem oscby, ktéra go

-anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

.polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigZenia jego rachunku,
‘_..zgodme z umowg rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu
‘podiegajacego zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracowmk shizb finansowo — kmqgowych W

dwoéch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrza, badZ upowaznione osoby,
sklada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu wraz z wyciagiem bankowym bank przekazuje 1
egzemplarz polecenia przelewu na dowod dokonania operacji. W przypadku elektronicznego systemu
bankowego dla dokonywania w/w przelewdéw funkeje ,,polecenia przelewu” pelni pieczgtka/tresé
wydruku komputerowego o ,zatwierdzeniu do wyplaty ...”, ktora jest podpisywana przez osoby
upowaZnione zgodnie z bankowg kartq wzorow podpisow oraz pieczagtka o tresci: ,Przelano dnia
* z podpisem 1 pieczgtks imienng osoby dokonujgeej przelewu,
wyclqg bankowy z rachunku biezgcego 1 rachunkow pomocniczych -  otrzymywane
z banku wyciagi rachunkoéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik ds. ksiggowosci z zalgczonymi do nich dokumentami badZz zpodnie
z zatwierdzonymi do wyplaty dokumentami finansowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je niezwlocznie pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym obslugg,
lokata terminowa - zaklada sig telefonicznie lub pisemnie (po negocjacji oprocentowania) —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktérym zawarto
stosowng umowe. Potwierdzeniem zalozZenia lokaty terminowej jest dokument ,,potwierdzenie transakcji
depozytowej” przyslane przez bank, Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umoéw skladane sg do banku na
odpowiednich drukach,
wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnosc kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po
uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnog¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole
dowodow okreslaja banki),



7) nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizjg za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopig lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Dopuszcza sig
wylgcznie w przypadku prowizji pobieranych przez bank za dokonane przelewy drogg elektroniczng ~
automatyczne potracenie przez bank kosztéw prowizji za przelewy z rachunku bankowego — pracownik
ksiggowosci sprawdza zasadnosé obcigZenia i zgodno$é z umows zawarty pomigdzy jednostkg a
bankiem,

8) inne dowody ksiggowe stosowane w rozliczeniu w kasie - wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu sluzbowego, kwitariusze przychodowe K 103, delegacje shizbowe, faktury VAT z
terminem zaplaty w postaci gotowki, wnioski/podania zlozone przez podamikéw, w zwigzku ze zwrotem
nadplat w formie gotéwkowej,

9) dowody ksiggowe dotyczace wyplaty wynagrodzen - umowa o pracg, umowa zlecenie, umowa o dzielo,
akt powolania lub wyboru, rozwigzanie umowy o pracg, wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub
innych nagrod, zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkéw nocnych, rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego, o$wiadczenie do wyplaty
zasilku opiekuriczego, karta zasilkowa, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, lista plac, lista
zasilkdw z ubezpieczenia spolecznego, lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych, lista wynagrodzen za
czas choroby, lista dodatkowych wynagrodzei osobowych, rachunek za wykonang pracg zlecons,
polecenia wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki dla opiekuna
praktykantdw, premie pracownikéw obshugi, dodatki szkodliwe, _

10) dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego: przyjecie $rodka trwalego w uzytkowanie — oryginal
(symbol OT), protokdl zdawezo — odbiorczy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT), likwidacja srodka
trwalego — oryginal (symbol LT), przekwalifikowanie pozostalego rodka trwalego na srodek trwaly —
oryginal, przewarto$ciowanie érodka trwalego po jego ulepszeniu — OT oryginal, obey érodek trwaly w
uzytkowanin — oryginat, wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia, oddanie w administrowanie $rodka
trwalego ~ oryginal (symbol PT), nota umorzen i amortyzacji érodkoéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych skladnikéw majatku trwalego — PK oryginal, protokél
potwierdzajgcy fizyczng likwidacjg srodka trwalego — oryginal,

11) dowody ksiegowe rozliczeniowe: nota ksiggowa zewngtrzna — kopia, nota ksiggowa wewngtrzna -
oryginal, polecenic ksiggowania (PK) — oryginal, nota memorialowa — oryginal, nota obcigzeniowa
ogolna — oryginal, nota uznaniowa ogélna — oryginal, nota zewngtrzna ogélna — oryginal, zbiorcze
rozliczenie 1éznic wynikajgeych z zaokragleni — oryginal, zestawienie przeksiggowan miesigeznych —
oryginal, zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal,

12) dowody ksiegowe w postaci drukéw cislego zarachowania - ksigzeczki czekow gotowkowych,
kwitariusze — K 103, konto — kwitariusze zobowigzania pienigznego wsi, arkusze spisu z natury, dowody
ksiegowe kasa wyda - KW, karty drogowe.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw Urzedu a zasady okreslone
zostaly w odrebnej instrukeji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku,

13) dowody ksicgowe dotyczace podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
okre$lone zostaly w rozporzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz szczegolowo opisane w zarzadzeniu Burmistrza
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

14) dowody ksiggowe pozostale: wewngtrzny rachunek na przekazana darowizng — oryginal, wewngtrzny
rachunek na przekazanie towardw na cele reprezentacji i reklamy — oryginal (sporzadza pracownik
dokonujacy przekazanie towaru na cele reprezentacii i reklamy, w dwoch egzemplarzach — oryginal dla
ksiegowosci, kopig pozostawia w aktach), czasowy dowod zastgpczy — oryginal — kazdorazowo
wypisany, zawierajgcy dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

ROZDZIAE 11I: KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kontrolg merytoryczng wraz z celowoscia, gospodarnoscig i legalnoscig,
2} kontrolg formalng,

3) kontrolg rachunkowa,

4) kontrolg wewngtrzna.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona
prawidlowo. Stwierdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowoddw ksiegowych — ustalenie rzetelnosci
ich danych, celowosci, gospodamosci i legalnodei operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzenie, e zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.
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Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,

¢) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

€) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z cbowigzujgcym prawem,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ushugi,
umowa o dostawe , wzglednie czy zloZono zamoéwienie, zlecenie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

h) czy nie ma opdZnien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien — czy nastgpilo
naliczenie kary umowne;j.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na dowodzie

Iub w =zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby odpowiedzialne do sprawdzenia dowodu —

stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej

lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci

1 gospodamosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane

sq prawidlowe.

Kontroli merytorycznej dokonuja Kierownicy referatéw lub osoby przez nich upowaznione oraz pracownicy

merytorycznie zajmujgey sig realizacjg zadania.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej dowoddw ksiggowych na zalgezniku do dowodu ksiggowego

podaje opis przedmiotu, zrédlo finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych (tzn. dzial, rozdzial,

paragraf), podstawg prawng zamowienia zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, dokonuje opisu

merytorycznego, zalacza do dowodn nadio stosowne oryginaly np. umowy zlecen, umowy o dzielo, inne

umowy, zamowienia itp., opisuje Zrodlo finansowania w przypadku kiedy wydatek finansowany jest innymi

srodkami niz srodki wlasne. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej zobowigzany jest réwniez do

odbioru 1 potwicerdzania kopii oryginalu dokumentu oraz do jego odeslania,

Na okolicznoi¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na zalaczniku do dowodu

ksiegowego tres¢ badz pieczeci z klauzulg:

LOprawdzono pod wegledem merytoryezrym™

oraz ,, Sprawdzono pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legainosci”.

Pod tresciq (pieczgciami) umieszeza datg dokonania kontroli, podpis z pieczgcia imienng i wskazuje termin

dokcin'g’mia zaplaty.

2. Kontrola formalno - rachunkowa to ustalenie, ze dowody wystawione zostaly w sposdb technicznie
prawidlowy i1 Ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych,

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb prawidlowy 1 zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

-~ wskazanie podmiotow uczestniczgcych w operacji gospodarczej (ckreslenie stron — nazwa adres),

— date wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod
dotyczy,

— okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosei 1 ilosci,

- podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowad ksiggowy jest wolny od blgddéw rachunkowych,

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw Referatu Finansowo ~ Budzetowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu oscby

sprawdzajgcej wraz z pieczecig imienng. Pracownik sprawdzajgey pod wzglgdem formalno — rachunkowym

w razie stwierdzenia nieprawidlowosci rachunkowych w przedlozonych dokumentach, wspolpracujac z

pracownikiem opisujgcym merytorycznie dowod, wzywa wystaweg do usunigeia nieprawidlowosci lub zada

od kontrahenta faktury korysujgcej, badZ wystawia note korygujacy. Nieprawidlowoscei formalno —

rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawiania blgdow w dowodach ksiggowych

zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Na okoliczno$é dokonania kontroli formalngj i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza

na zalgczniku do dowodu ksiggowego tresé (pieczgc) z klauzulg:

Sprawdzono pod wzgledem formalno -rachunkowym™,

Pod trescig (pieczgcig) umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis wraz z pieczgeig imienng.



3. Kontrola wewngtrzna ?

1. Kontrola wewnqtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowia,zujqcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania 1 realizacji zadar, badanie realizacji procesow
gospodarczych, mwestycyjnych i innych rodzajow dzialalnosci przez porowname lcthlanem normarmi
oraz wykrywanie odchylei i nieprawidlowosei w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego
dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidlowosci. Kontrola
wewngtrzna nie stanowi kontroli realizowanej przez komérkg kontroli Urzedu, kidrej zasady regulujg
odrebne przeplsy

2. Za zorganizowanie i prawidlowe finkcjonowanie systemu kontroli wewngtrzngj odpowiedzialni sa
Kierownicy referatow Urzgdu.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postact:

a) kontroli wstepnsj, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
obejmujacej w szczegdlnodci badanie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan. Kontrola wstgpna polega przede wszystkim na zbadaniu
zpodnosci operacji pospodarczej lub finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych takiej operacii,

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badamiu czynnodei i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badanin rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majgtkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie i poddanie:
a) kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnodci przedmiotu

zamdwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej
oraz wartodci {zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych),
ktorej dokonuje pracownik merytorycznie realizujacy zadanie pod nadzorem kierownika.

b) kontroli merytorycznej — opisanej wyzej,

¢) kontroli formalno — rachunkowej — opisanej wyzgj.

5. Dowody ksicgowe poddane kontroli wewngtrznej powinny byé podpisane, Kontroli dokumentéw
pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym, zawierajgcych dyspozycjg (polecenie)
wykonania operacji kasowych i bankowych wimno dokonywag sig przed wykonaniem danej operagji
gospodarcze]. Kazda nastqpna osoba, majgca wykonaé okreslone czynnos’ci kontrolne powinna
sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly wykonanc w sposcb wlasciwy 1 zostaly potwierdzone
odpowiednig adnotacja na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem, w sposdb

umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujace;.

6. W razic ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej, kontrolujgcy
zobowigzany jest:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom, czy osobom,
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

b) odméwié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych Iub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie ma piSmie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik jednostki,

¢) w razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowicdzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigc
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

7. W razic ujawnienia w toku kontroli c¢zynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod
przestepstwa,

8. Skarbnik, jako glowny ksiegowy budzetu dokonuje kontrasygnaty umow, zlecen i innych dowodow
ksicgowych przygotowanych w zwigzku z planowanym wydatkiem co stanowi o:

a) wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
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Dopiero prawidlowo wystawiony dokument stanowi podstawg do dokonania zaplaty w terminie wskazanym
w umowie. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczng
realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong podlegaja
zatwierdzenin przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza (w oparciu o posiadane upowaznienie
wynikajace z bankowej karty wzordw podpisow) w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego i do wysokosdci przyznanych srodkow
zgodnie z planem finansowym. Zatwierdzenie dokumentu do wyplaty stanowi picczeé badz tresé
komputerowa:

Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkon .. .. .. e e e e oo

Crese .o TV i § et ZE
§o £ S
Potrgeenia ... . oo o v e i e e 2
Do wyplaty - zWroti .. .o o vv e v e e 2
STOWRIR Zh... oo ot et i it e e e e e e e e
Data Glowny Ksiegawy Kierawnik

W przypadku wewngtrznych dowoddw ksiggowych, dowody polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia
dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione, po podpisanin przez pracownika,
ktory polecenie ksiggowania przygotowuje,

ROZDZIAEL IV: DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8. Dekretacja dowodow ksiegowych:

Dekretacjg okreéla sic ogdl czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw ksicgowych

do ksicgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania. Do dekretacji mozna stosowaé opisy komputerowe, pieczatki oraz obligatoryjnie nalezy
umieszezaé date, podpis i pieczatke imienng.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow — polega na:
a)wylgczeniu z ogolu dokumentéw naplywajqcych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie

podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),
b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy,
¢) kontroli kompletnosci dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one opisane oraz podpisane
pod wzgledem merytorycznym, celowodci, gospodarnosei 1 legalnodei, formalnym i rachunkowym, czy
sq one zaakceptowane do zaplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
nalezy je zwroci¢ do wlasciwe] komorki w celu uzupelnienia,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:
a)nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zacwidencjonowane,
b)umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma byc zaksiggowany,

c)do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc,

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

e)okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng
data niZ data jego wystawienia (dowod wlasny — data wystawienia, dowod obcy — data otrzymania),

f) podpisaniu przez osobe dokonujgcy dekretacji. W celu zmnigjszenia pracochlonnosei dekretacji nalezy
stosowad pieczgtke w odpowiednich rubrykach.
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4)  dekretacja w Urzedzie Migjskim dokumentu finansowo — ksiggowego obejmuje:

a)podpis przez upowaznionego pracownika odbioru na fakturze/rachunku zanim zostanie zloZona na
kancelarii ogdlnej i wprowadzona do dziennika korespondencji przychodzace;,

b)wplyw do Urzedu — data wplywu wraz z numerem porzgdkowym na kancelarii ogélnej i wprowadzona
do dziennika korespondencji przychodzgcej {faktury gotéwkowe nie wymagaja rejesiracji na
Kancelarii ogdlnej i przekazywane sg bezposrednio do Referatu Finansowo - BudZetowego),

c)dekretacja Burmistrza na komaérke finansows,

d)dekretacja Skarbnika do odpowiedniej komdrki ksiggowosci,

e)komorka Referatu Finansowo - Budzetowego nadaje numer pozycji w rejestrze faktur i ewidencjonuje
- wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacie Finansowo - Budzetowym 1
opatrzone numerem kolejnym rejestru. W rejestrze nalezy podaé krdtka charakterystyke faktury, datg
otrzymania od Skarbnika, datg przekazania na stanowisko merytoryczne, datg otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, datg przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty,
terminy platnosci,

f) stanowisko merytoryczne umieszeza szczegolowy opis do faktury, sprawdza merytorycznie, pod
wzglgdem celowoscei, gospodarnosci i legalnosci uwzgledniajac zasady wynikajace z niniejszej
instrukeji oraz z uméw o dofinansowanic $rodkami zewnetrznymi, zalgcza niezbgdne dokumenty i
przekazuje ponownie do Referatu Finansowo —~ Budzetowego,

g)w Referacie Finansowo -~ Budzetowym wyznaczona osoba sprawdza dokument pod wzglgdem
formalno — rachunkowym,

h)zaakceptowanie do zaplaty dowodu ksiggowego,

1) dokonanie zaplaty,

j) dowdd ksiggowy ujmowany jest w ksiggach rachunkowych jednostki badz organu.

ROZDZIAL V: DOKUMENTOWANIE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
§9, Zasady dokumentowania planu finansowego i jego zmiany:

Zgodnic z uchwalg rady miejskiej w sprawie procedur uchwalenia budzetu Gminy Koluszki na dany rok
budzetowy pracownicy merytoryczni skladaja wnioski do projektu budzetu wedlug wzorow i zasad
okreslonych w w/w uchwale.

Po przyjecin projektu budzetu a dalej uchwaly budzetowej na dany rok, pracownicy merytoryczni otrzymujg

z Referatu Finansowo — Budzetowego informacje o zabezpieczonych $rodkach finansowych w budzecie

Gminy Koluszki.

Realizacja zadan budzetowych, kiérych nastgpstwem jest przygotowywanie i wykonanie umow, zlecen,

dowodow ksiegowych, winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo rzeczowym dla

poszczegdlnych stanowisk merytorycznych Urzgdu w ramach przypisanych érodkéw na dany rok
budzetowy. Planem finansowym jest uszczegOlowienie do dzialéw, rozdzialow 1 paragrafow

(podparagrafow) klasyfikacji budzetowej budzetu Gminy na dany rok w sferze dochodéw i wydatkow

Informacja o zabezpieczonych drodkach w planie finansowych przekazywana jest poszezegdlnym

pracownikom merytorycznym z Referatu Finansowo - Budzetowego zgodnie z przepisami ustawy o

finansach publicznych i w trybie wykonania budzetu gminy.

Pracownicy merytoryczni powinni prowadzié wewngtrze ewidencje obejmujace zatwierdzony plan i

realizowane wydatki — przyklad stanowi zalacznik nr 2 do instrukeji.

Zanim dojdzie do zawarcia umowy, sporzadzenia zlecenia, czy w przypadku drobnych zlecen — wplywu do

Urzedu faktury, czy rachunku — pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sprawdzenia, czy w planie

finansowym (dzial, rozdzial, paragraf) zadan przypisanych do jego zakresu obowigzkow, ma zabezpieczone

srodki finansowe. Jezeli:

a) posiada $rodki finansowe - dochodzi do =zaciggnigcia zobowigzania na zasadach opisanych
w instrukeji,

b) nie posiada lub nie miesci si¢ w ramach $rodkéw finansowych przypisanych do dzialu, rozdzialu
i paragrafii klasyfikacji budzetowej - zobowigzany jest w pierwszej kolegjnosei do zlozenia wniosku.
Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg sporzgdzad i skladaé¢ do Referatu Finansowo — Budzetowego
wnioski o dokonanie zmian w budzecie wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr 3 do niniejszej
instrukeji. Po weryfikacji wniosek, w zaleznosci od kategorii zmiany, wprowadzana jest zmiana do
budzetu za posredniciwem zarzadzenia Burmistrza, badZ na podstawie zgloszonej przez Burmistrza
inicjatywy uchwalodawczej — za posrednictwem uchwaly Rady Miejskie;j.
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Pracownik merytoryczny, za posSrednictwem wewngtrznego oprogramowania, otrzymuje z Referatn
Finansowo — Budzietowego informacjg o wprowadzenin wniosku do budZetu z podaniem podstawy
prawngj tj. zarzadzenia badz uchwaly.
Po wprowadzeniu wniosku pracownika merytorycznego do budzetu, pracownik moze przygotowad
do podpisania przez Skarbnika i Burmistrza umowe lub zlecenie, rozsirzygaé postgpowanie przetargowe
badz wyrazi¢ zgodg na zlozZenie do kancelarii Urzgdu faktury VAT badz rachunku — w przypadku drobnych
zlecen.

§10. Zasady sporzadzania i obiegu uméw cywilnoprawnych:

Umowy/zlecenia na dostawe towarow, realizacjg robot budowlanych i wykonanie ushug, w tym w
formie umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach publicznych
referat (odpowiednio pracownik) merytoryczny.

W przypadku zamowien do kwoty 30000 EURO i powyzej nalezy stosowaé zasady wynikajgce z
Zarzgdzenia w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych oraz przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego
pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamowienia dzialajg w
porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub upowaznionym pracownikiem.

Odpowiedzialny za przesirzeganie przepiséw ustawy Prawo o zamowien publicznych jest kazdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekroé realizuje zamdwienia na dostawy i uslugi objgte przepisami ustawy Prawo
zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Zamowicenie lub umowa sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, jest podstawa
do dokonania zakupu materialéw lub zlecenia wykonania uslug. W przypadku dokonania jednorazowego
zakupu materialow lub uslug w trybie zamowienia z wolnej reki, zgodniec z ustawa Prawo zamowien
publicznych, moZna odstgpic od sporzgdzenia umowy, ale wskazane jest sporzadzenie zlecenia.

Umowa powinna zawieraé w szczegolnosei:

1} strony umowy,

2) datg zawarcia 1 numer umowy,

3) tryb zawarcia wynikajgcy z ustawy Prawo zamowien publicznych,

4) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

5) czas realizacji,

6)kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy, w przypadku przywolania cen jednostkowych dotyczacych przedmiotu umowy
niezbgdnym jest na wskazanie calkowitej wartosci szacunkowej w skali calego zamowienia,

7) zasady fakturowania i platnosci, w tym zapis, Ze platnos¢ nastapi w ciagu ..... dni od daty wplywu do
Urzedu Migjskiego w Koluszkach prawidlowo wystawionego oryginalu fakitury VAT (zaklada si¢ by
terminy zaplaty okresla¢ minimum na 21 dni od daty otrzymania dowodu ksiegowego),

&) sposab rozliczania materialowe ~ finansowego,

9) wskazanie zrodla finansowania zadania tj. zabezpieczone Srodki finansowe w planie finansowym poprzez
wskazanie dzialu, rozdzialu, §, tj. ,,Zadanie sfinansowane zostanie srodkami zabezpleczonyml w budzecie
Gminy Koluszkinarok ........... w dziale .. .. rozdziale .. U IO

10) zapisy dotyczgce gwarancji i quopm,

11) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy, ze wskazaniem na mozliwo$¢ potrgcenia ewentualnych kar z biezgeych platnosci
wynikajgcych z umowy, na co wykonawca winien wyrazié zgode,

12)  zapisy okreslajgce skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

13)  podpisy stron, w tym kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowaznione;.

W uzasadnionych przypadkach, do umowy o szczegolnym charakterze np. dotyczacych robot

budowlano ~ remontowych dolacza sig przykladowo:
— harmonogramy robot,

— wyceng materialow,
— kalkulacje kosztdw,
— protokol koniecznosci.
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W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pracownik

stanowiska merytorycznego sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

a)  dopilnowac dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b)  sprawdzié prawidlowosé wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

c)  kontrolowaé terminy cbowiazywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sklada¢ do Referatu Finansowo — Budzetowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokonaé zwrotu - przy zabezpieczeniach w pienigdzu)
po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu we wspolpracy z pracownikiem Referatu Finansowo —
Budzetowego.

Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy (co moze stanowi¢ protokal,

badz notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy / dostawcy - w dokumencie tym musza by¢ zebrane

informacje o zainteresowanych firmach 2z przypisaniem zaoferowanych cen oraz wskazaniem
na rozstrzygniecie i wybor wykonawcy, czy dostawcy) odpowiedzialny pracownik przedklada do podpisu.

Wszelkie umowy typu cywilnoprawnego na ostatnim egzemplarzn (ktéry pozostaje na stanowisku
merytorycznym oraz z ktorego wykonane jest ksero umowy i przekazane do rejestru umow prowadzonego w
sekretariacie Urzgdu) podpisuja — pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sporzadzenie umowy,
bezposredni przelozony 1 Radca Prawny. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo, Radca prawny
parafije umowe imienng pieczgtky. W przypadku uwag do umowy, Radca prawny nanosi proponowane
poprawki i umowa wraca do referatu mervitorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez
pracownika, przelozonego i Radce prawnego umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty juz na wszystkich egzemplarzach umowy, a
nastepnie przekazywana jest do Burmistrza lub upowaznionych osob. Wyjatkiem od wyzej wymienionego
trybu postgpowania jest umowa stanowigca integralng czgsé specyfikacii przygotowanej zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych — podpisy pracownika merytorycznego, przeloZzonego wraz z parafka Radcy
Prawnego winny znalez¢ sig juz na ctapie projektu umowy zalgczongj do SIWZ.

Umowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz dostarczony jest
do wykonawcy, kolejny do Referatu Finansowo — Budzetowego niczwlocznie po podpisaniu umowy,
nastgpny na stanowiska merytoryczne wraz z dokumentacjg przetargowg oraz ksero umowy przekazywane
jest do rejestru umow.,

Umowe zlecenie lub o dzielo sporzadza wlasciwy rzeczowo referat merytoryczny zlecajacy pracg w 3
epzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial merytoryczny
zlecajgcy prace), trzeci Referat Finansowo — Budzetowy oraz ksero przekazywane jest do rejestru uméw.
Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim =zaparafowaniu przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie, czy Kierownikow referatow przygotowujgcych umowe, sprawdzone
pod wzgledem formalno - prawnym przez radeg prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika
i podpisu Burmistrza lub upowaznionych osdb — dwie ostatnie osoby podpisuja wszystkie egzemplarze.

W umowach tych bezwzglednie nalezy rowniez wprowadzié zapis, Ze: ,Zadanie sfinansowane zostanie
$rodkami zabezpieczonymi w budzecie Gminy Koluszki na rok ........ w dziale ....... rozdziale ....... §

»”

W przypadku sporzadzenia anckséw do uméw obowiazuja zasady opisane powyzej dla umoéw oraz

niezbgdnym jest: _

a) wskazanie w sposob jasny, czytelny i szczegtlowy przyczyn ancksowania umowy,

b) przywolanie podstawy prawnej wynikajacej z umowy zasadniczej pozwalajace) na wprowadzenie
aneksu.,

Nie wymaga formy aneksu do umowy zmiana zapisdbw umowy zasadniczej dotyczgea zmiany klasyfikacii

budzetows;.

Zlecenie na jednorazowe zakupy czy uslugi powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) oznaczenic strony,

2) datg sporzgdzenia zlecenia,

3) znak sprawy,

4) przedmiot zlecenia (zakres, miejsce realizacji),

5) czas realizacji zlecenia,

6) kwote za przedmiot zlecenia lub zasady, na podstawie ktdrych bgdzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu zlecenia, w przypadku przywolania cen jednostkowych dotyczgcych przedmiotu zlecenia
niezbednym jest na wskazanie calkowitej wartosci szacunkowej w skali calego zaméwienia,

14



7) zasady fakturowania i platnosci, w tym zapis, ze platnos¢ nastapi w ciggu ..... dni od daty wplywu do
Urzedu Miegjskiego w Koluszkach prawidlowo wystawionego oryginalu faktury VAT (zaklada si¢ by
terminy zaplaty okre§la¢ minimum na 21 dni od daty otrzymania),

8) sposob rozliczania materialowo — finansowego,

9) wskazanie zrodla finansowania zadania tj. zabezpieczone srodki finansowe w planie finansowym
poprzez wskazanie dzialu, rozdzialu, §, tj. ,,Zadanie sfinansowane zostanie srodkami zabezpleczonylm w
budzecie Gminy Koluszkinarok ........... w dziale .. .. rozdziale ............. S

10) podpis Burmistrza badz oscby upowaznionej, w tym kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowazmonej,
podpis sporzadzajacego zlecenie, podpis bezposredniego przelozonego.

W sytuaciji, kiedy zlecenie bedzie tego wymagalo nalezy wprowadzi¢ zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnodci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania

zlecenia, ze wskazaniem na mozliwos$é potracenia ewentualnych kar z biezacych platnodci wynikajgeych ze
zlecenia, na co wykonawca winien wyrazi¢ zgode, zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania

UMowYy,

W przypadku sporzadzenia zlecenia na tzw. czynnoici jednorazowe — oryginal zlecenia otrzymuje

wykonawca a dwie kopie zlecenia przechowywane sg na stanowisku merytorycznym do czasu wykonania

ushigi. Z chwila wystawienia rachunku/faktury jedna z kopii dolaczana jest do dokumentu, na ktérym

pracownik merytoryczny potwierdza wykonanic zleconych prac badz dolacza sig protokol odbioru prac i

wraz z rachunkiem przekazuje do Referatu Finansowo — Budzetowego. Platnosé¢ dokonywana jest zgodnie z

zapisami zlecenia.

Na czynnodei fizyczne wykonywane przez dluzszy okres zlecenie sporzgdza si¢ w 3 egzemplarzach -

oryginal zlecenia otrzymuje wykonawca. Jedna z kopii po podpisanin zlecenia przekazywana jest do

Referatu  Finansowo - Budzetowego, gdzie winna by¢é zargjestrowana, - W  zaleznosci

od warunkow platnosci ustalonych w  zleceniu, platnoéé nastgpuje wokresach miesigeznych

na podstawie rachunkdéw/faktur; do oryginalu rachunku pracownik merytoryczny zalacza protokol
wykonania prac objgtych zleceniem i przekazuje rachunek do Referatu Finansowo — Budzetowego, ktory
dokonuje wyplaty woparciu o wyliczenia zawarte w rachunku oraz zgodnie z terminem platnosci
wskazanym w zleceniu. W przypadku, gdy platnodé nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania
zlecenia — pracownik merytoryczny potwierdza wykonanie zlecenia poprzez zalgczenie protokolu odbioru

prac i przekazuje do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku i

termin platnosci wskazany w zleceniu.

Rejeé_tr zamowien, do ktorych nie stosuje sig przepiséw Prawo zamowient publicznych, zaleca sig by byl
prowadzony przez kaidego pracownika merytorycznego. Rejestr udzielnych zamoéwicen, z wyjatkiem trybu z
wolnej reki, prowadzi pracownik ds. zamowien. Rejestr wszystkich umow prowadzi sekretariat. Rejestr
winien zawiera¢ m.in.. nazwg zadania przedsigwzigcia, rodzaj uslugi lub dostawy, tryb udzielonego
zamoOwicnia, dane wykonawcy (dostawcy), wskazanie, na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja
odnosnie robdt inwestycyjnych, takze warto§é zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi majgce wplyw
na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydluZone terminy platnosci).

§ 11, Zasady dokumentowania i obiegu dowodéw ksiggowych dotyczgcych wynagrodzen:

1. Dokumentami poprzedzajgcymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim sg dowody typu umowa o
pracg, akt powolania lub wyboru, rozwigzanic umowy © pracg, wnioski o przyznanie nagrody
jubileuszowe] lub innych nagréd, zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych i rozliczenie
przepracowanych podzin nadliczbowych i dodatkow nocnych, oswiadczenie do wyplaty zasilkn
opickunczego, karta zasilkowa, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosSci do pracy, lista plac, lista
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, lista wynagrodzen za czas choroby, lista dodatkowych
wynagrodzen osobowych, rachunek za wykonana pracg zlecona, polecenia wyplaty innych skladnikow
wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki dla opiekuna praktykantow, premii pracownikow
obslugi, dodatki szkodliwe

2. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza stanowisko
ds. kadr w oparciu o wczes’niejsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza. Umowy podpisane przez
Burmistrza sporzgdza sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

— pracownika,

— stanowiska ds. kadr prowadzgcego akta osobowe pracownikéw,

— stanowiska ds. plac, ktdre kopig umow przekazuje na stanowisko ewidencjonujgce zaangazowanie.
Umowa o prace powinna zawiera¢ datg rozpoczgeia pracy, okreslenie stanowiska pracy,
czas trwania umowy, warunki wynagrodzenia oraz podpis kierownika Urzgdu.
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3.

4,
— okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
—~ nazwisko i imig¢ pracownika,

5.

6.

co

[

Aneks do umowy o prace zawiera decyzjg o zmianie warunkow pracy (np. zmiana zajmowanego
stanowiska, przedluzenie czasu trwania umowy, gdy ta jest na czas okreslony) i sporzadzany jest
przez stanowisko ds. kadr w oparciu 0 wczesnigjsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza.
Aneks podpisany przez Burmistrza sporzadza sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
— pracownika,
— stanowiska ds. kadr prowadzacego akta ocsobowe pracownikow,
— stanowiska ds. plac, ktore kopie uméw przekazuje na stanowisko ewidencjonujace zaangazowanie.
Rozwigzanie umowy o0 prace nastepuje na piSmie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie 1 powinno przede wszystkim okreslac date rozwigzania umowy o pracg.
Rozwigzanie umowy o prace sporzgdza sig i przeznacza zgodnic z w/w zasadami.
Listy plac wynagrodzenia sporzadza pracownik ds. plac na podstawie otrzymanych dowodéw
zrodlowych (uméw, pism, polecen wyplat itp.) w jednym egzemplarzu — odpowiednio z kadr.
Listy plac mozna sporzadza¢ w ukladzie klasyfikacji budzetowej, wydzialéw, réwnorzednych
komoérkach organizacyjnych we. rodzajéw uméw np. roboty publiczne, za okres jednego miesigca
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Listy plac zawiera co najmniej nastgpujgce dane:

rodzaj wyplaty,
sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac,
sumg potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuly,

~ laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty lub do przelewu,
— oznaczenie odbioru wyplaty (gotdwka, przelew),

data sporzadzenia listy,

— klasyfikacja budzetowa.

Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasilkow
z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od osob fizyeznych reguluja odrgbne przepisy.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— naleznodci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na =zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,

— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawcg,

— inne potracenia dobrowolne, na kidre wyrazil zgodg pracownik i pracodawea.
7.

— osobe sporzadzajgcg — odpowiedni pracownik ds. plac (Referat Finansowo - Budzetowy),

— osobg sprawdzajgcg pod wzglgdem merytorycznym— pracownik ds. kadr,

— osobe sprawdzajgca pod wzgledem formalno — rachunkowym — wyznaczony pracownik Referatu

Lista plac powinna by¢ podpisana z pieczgciami imiennymi i datg przez:

Finansowo — Budzetowego (nie moze sprawdzac pracownik sporzadzajgcy liste plac),

— osoby zatwierdzajgce do wyplaty na pieczeci ,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem

klasyfikacji budzetowej i skladowych wynagrodzenia - Burmistrza i Skarbnika bgdZ osoby przez nich
upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen zaakceptowanych przez upowaznionych pracownikéw, wyznaczony
pracownik Referatn Finansowo - Budzetowego (stanowisko ds. plac) sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto ,.przelew” badZ ,do kasy”. Przelewn dokonuje si¢ ma konta bankowe (dla
pracownikow, ktérzy majg zaloZone rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe); dla pozostatych
pracownikow, wyplaty dokonuje upowazniony pracownik (kasjer). Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewn zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen. Potwierdzenie (podpis) odbioru wynagrodzenia w kasie stanowi potwierdzenie
dokonania wyplaty wynagrodzen.

Wyplaty wynagrodzen dokonuje sig w terminie i na zasadach wynikajacych z odrgbnego zarzadzenia
Burmistrza w sprawie regulaminu wynagradzania. Przekazanie zestawienn wynagrodzen i dokonanie
wyplaty wynagrodzen (gotéwka lub przelew) winno nastgpi¢ w terminie nie pézniej niz do ostatniego
dnia roboczego przed zakonczeniem miesigca.

10.Dowdd ksicgowy w postaci listy plac zaksiggowany zostaje na podstawie dokumentu wewngtrznego PK-

polecenie ksiggowania podpisany przez sporzadzajgcego pracownika Referatu Finansowo -—
Budzetowego i zatwierdzony przez Skarbnika badz osobg upowazniong.
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Wydanie zaswiadczenie o wynagrodzeniach:;

1. Pracownik przedkiada posiadane przez siebie druki zaswiadczen o zarobkach bgdz pismo o wydanie
zadwiadczenia o zarobkach do Referatu Finansowo — Budzetowego do pracownika ds. plac.

2. Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sig do zatwierdzenia Skarbnikowi
lub osobie upowaznionej badz Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo — placowych
1. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do swiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakeie
pracownika ds. kadr oraz odpowiednie stanowisko ds. plac Referatu Finansowo — Budzetowego.

§ 12. Zasady dokumentowania i obiegu dowoddw ksiggowych dotyczgcych uméw zlecenie, uméw o dzielo,
wynagrodzen w formie prowizji:

1. Umowe zlecenie sporzadza pracownik merytoryczny zlecajgey pracg w trzech egzemplarzach
(z przeznaczeniem dla zleceniobiorcy oraz stanowiska merytorycznego zlecajgcego prace i dla Referatu
Finansowo — Budzetowego — jako dokumentacja wyplaty wynagrodzenia, ksero umowy przekazywane
jest do rejestru umow prowadzonego w sekretariacie Urzgdu),

2. Umoweg o dziclo i inne sporzadza pracownik merytoryczny zlecajgcy prace w trzech egzemplarzach
(z przeznaczeniem dla wykonawcy oraz stanowiska merytorycznego zlecajgcego pracg i dla Referatu
Finansowo — Budzetowego — jako dokumentacja wyplaty wynagrodzenia, ksero umowy przekazywane
jest do rejestru uméw prowadzonego w sekretariacie Urzgdu).

3. Stanowisko ds. plac w Referacie Finansowo - BudZetowym przekazuje kopi¢ uméw o dzielo
i zlecenie na stanowisko ewidencjonujace zaangazowanie. Przed przekazaniem umoéw do akceptacji
Burmistrzowi i Skarbnikowi, umowy winny mie¢ kontrasygnate pracownika merytorycznego i
bezposredniego przeloZonego oraz powinny byé sprawdzone pod wzgledem prawnym przez Radeg

. prawnego.

4. Po‘wykonaniu umowy zlecenia badz o dzielo Zleceniobiorca sklada rachunek, kidrego wzdr stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukeji, bgdacy podstawsg do sporzgdzenia listy plac.

5. Rachunek skladany jest na kancelarii Urzgdu badZ w Sekretariacie, gdzie wprowadzany jest do rejestru
korespondencji przychodzacej Urzedu czego potwierdzeniem jest umieszczenie na dowodzie pieczatki
wplywu z nr rgjestru, datg i podpisem osoby przyjmujgcej. Dalej po dekretacji przez Burmistrza badz
osoby upowaznionej przekazywany jest za posrednictwem Skarbnik (osoby upowazniongj) do Referatu

-. Finansowo — Budzetowego. Upowazniony pracownik Referatu wprowadza dokument do Rejestru faktur
umieszczajge na dokumencie pieczge ,,Przyjeto do rejestru faktur” z numerem ewidencyjnym, datg i
podpisem z pieczgcig imienng. Dokument dalej przekazywany jest na stanowisko merytoryczne celem
kontroli.

6. Pracownik merytoryczny, w formie zalgcznika do rachunku, dokonuje kontroli poprzez umieszczenie
opisu, ktorego niezbedne dane zawiera zalagcznik nr 5 do ninigjszej instrukeji. Do rachunku, obok opisu
wynikajgcego z zalgcznika nr 5, pracownik merytoryczny moze zalgezy¢ inne dokumenty wskazujace na
przeprowadzong kontrole merytoryczng typu umowg, protokoly odbioru, notatki slizbowe i tym
podobne. Informacja o =zalgcznikach musi byé umieszczona na odwrocie rachunku poprzez
ponumerowanie zalacznikéw, przypisanie ich nazw i1 podpis z data 1 pieczecia pracownika
merytorycznego, tj.; -

»Zalgeznik nr 1 — dotyczy:..

zalacznik nr 2 - dotyczy data . podpis ........ . (pieczec)”
Zalgczniki muszg zostac ponumerowane z przywolaniem rachunku ktorego dotycza, Rachunek moze
zosta¢ skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniez przez kierownika Referatu na
potwierdzenie czego nalezy zlozyc¢ podpis, pieczgé imienng z datg. Po kontroli merytorycznej rachunek
przekazywany jest do Referatu Finansowo - Budzetowego.

7. Listy plac do umow zlecenie i o dzielo sporzadza pracownik ds. plac na podstawie otrzymanych
dowodow zrodlowych odpowiednio z kadr badz od osoby merytorycznie odpowiedzialng].
Listy plac mozna sporzadza¢ w ukladzie klasyfikacji budzetowej, wydzialéw, réwnorzednych
komorkach organizacyjnych, wedlug rodzajow umoéw, za okres jednego miesigca z uwzglgdnieniem
klasyfikacji budzetowe;.
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8.  Listy plac powinny zawieraé, co najmnigj nastgpujace dane:

— okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imie¢ wykonawcy,

— sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne skladniki funduszu plac,

— sumg potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

— laczng sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,

9. W listach plac dopuszeczalne jest dokonywanie nastgpujgcych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawezych,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawcg,

— inne potracenia dobrowolne, na ktére wyrazil zgodg pracownik i pracodawca.

11. Lista plac powinna by¢ podpisana z pieczgciami imiennymi i datg przez:

~ osobe sporzadzajacs — odpowiedni pracownik ds. plac (Referat Finansowo — Budzetowy),

— osobg sprawdzajgca pod wzgledem formalno — rachunkowym —~ wyznaczony pracownik Referatu
Finansowo — Budzetowego (nie moze sprawdzaé pracownik sporzadzajacy listg plac),

— osoby zatwierdzajgce do wyplaty na pieczeci ,Zatwierdzono do wyplaty (...)" ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i skladowych wynagrodzenia - Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich
upowaznione.

12. Na podstawie zatwierdzonej listy plac wyznaczony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego
(stanowisko ds. plac) sporzadza zestawienie wynagrodzen netto ,przelew” badz ,do kasy” w
zaleznosci od zadeklarowanej formy odbioru wynagrodzenia przez wykonawceg. Przelewu dokonuje sig
na konta bankowe a wyplaty gotéwkowej dokonuje upowazniony pracownik (kasjer). Potwierdzone
przez bank polecenic dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen. Potwierdzenie (podpis) odbioru wynagrodzenia w
kasie stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

13. Dowadd ksiegowy w postaci listy plac zaksiggowany zostaje na podstawie dokumentu wewngirznego
PK- polecenie ksiggowania podpisany przez sporzgdzajgcego pracownika Referatu Finansowo —
Budzetowego i zatwierdzony przez Skarbnika badz osobg upowazniong.

§ 13, Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczacych diet:

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym badz sottysom jest lista wyplat diet (jest to
dowod wewngtrzny Urzedu). Liste sporzadza (w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwalach Rady
Miejskiej) pracownik odpowiedzialny merytorycznie tj. stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej, ktory
kontroluje pod wzgledem merytorycznym, celowosciowym, gospodarnodci 1 legalnosci. Potracenia z tytulu
nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane s3 na podstawie wykazu nieobecnosdci radnych,
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obslugg Rady. Pracownik ds. obslugi Rady
umieszcza na listach informacje dotyczaca klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, §. Integralna czgdcia listy
wyplat diet to zalgcznik w postaci list obecnodci. Informacja o zalgcznikach musi byé umieszczona na
odwrocie listy poprzez ponumerowanie zalgcznikdw, przypisanie ich nazw i podpis z datg i pieczgeia
pracownika merytorycznego, tj.:
WLalacznik nr | —dotyczy: ..o i e
zalgeznik nr 2 - dotyczy:.......cooivieiiiinn data ............ podpis .......ooonnin (pieczgd)”

Zalaezniki rowniez muszg zostaé ponumerowane z przywolaniem na odwrocie listy, ktorej dotyczg.
Wrykaz (listg radnych/soltyséw) nalezy dostarczyé do Referatu Finansowo — Budzetowego niezwlocznie
po ostatnim posiedzeniu Radnych tj. Komisji lub Sesji Rady Migjskiej w danym miesigcu.
Lista diet powinna by¢ podpisana z pieczgeiami imiennymi i datg przez:

— osobe sporzgdzajgcg ~ pracownik merytoryczny,

— osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalno — rachunkowym — wyznaczony pracownik Referatu

Finansowo — BudzZetowego,
— osoby zatwierdzajace do wyplaty na pieczeci ,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

Wyznaczony pracownik w Referacie Finansowo — Budzetowym po sprawdzeniu pod wzglgdem formalno —
rachunkowym zleca dokonanie przelewu na konta bankowe (dla radnych/soltyséw, ktérzy majg zaloZone
rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe); dla pozostalych wyplaty dokonywane sg w kasie Urzgdu
Miejskiego przez kasjera.

18



Potwierdzone przez bank poleceniec dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajacg z listy stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen. Potwierdzenie (podpis) odbioru wynagrodzenia w kasie
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diety.

Whyplaty dokonuje sig¢ w terminie wynikajacym ze stosownych uchwal Rady Miegjskiej.

§ 14. Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczgcych stypendiow i swiadozen typu
dodatki mieszkaniowe:

- Wyplaty stypendiow/dodatkéw nastgpuja na podstawie wykazu (zestawienia, listy) przediozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie stypendiow/dodatkow, ktére winno
co najmniej zawierad:
1) dane podmiotu, ktéremu przyshuguje stypendium/dodatek,
2) podstawa prawna stypendium / dodatku czyli dane odnoszace sie do decyz;ji,
3) okres, ktorego dotyczy wyplata,
4} kwota swiadczenia,
5) oznaczenie formy wyplaty, tj. numer rachunku bankowego Iub wyplata gotowkowa.
Warunkiem wyplaty jest przedstawienic dokumentéw potwierdzajacych prawo do stypendium/dodatku
zgodnie z obowiazujgcymi w Urzedzie Miegjskim zasadami okreslonymi odrebnymi uchwalami badz
zarzadzeniami.
Do list dotyczacych stypendiow koniecznym jest zalgczanie decyzji natomiast w przypadku dodatkéw
mieszkaniowych nie jest wymagane zalaczanie decyzji, ktore musza by¢ jednak udostgpniane do welgdu na
stanowisku merytoryczinym.
Pracownik merytoryczny umieszcza na listach informacje dotyczacg klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial,
paragraf. Informacja o zalgcznmikach musi byé umieszczona na odwrocie listy poprzez ponumerowanie
zalgeznikow, przypisanie ich nazw i podpis z datg i pieczgeig pracownika merytorycznego, tj.:
wZalgeznik nr 1 —dotyczy: ... i
zalgeznik nr 2 - dotyczy:..........c.oeeeeeveneen.. data............ podpis ................. (pieczed)”
- Zalgczniki rowniez musza zosta¢ ponumerowane z przywolaniem na odwrocie listy, ktérej dotycza.
Lista do wyplaty przekazywana jest do konca miesigea, za ktéry przysluguje wyplata stypendiow lub na
biezaco w zaleznosci od wydanych decyzji ustalajacych prawo do dodatku mieszkaniowego. Stypendia
/dodatki wyplacane sg na biezgco w formie gotdwkowej lub bezgotdwkowej tj. przelewem w terminie
okreslonym w decyzji czy umowie.
Lista stypendiow/dodatkéw powinna byé podpisana z pieczgeiami imiennymi i datg przez:
- osobt; sporzgdzajgcg — pracownik merytoryczny,
" — osobe sprawdzajgcg pod wzgledem formalno — rachunkowym — wyznaczony pracownik Referatu
Finansowo — Budzetowego,
— osoby zatwierdzajace do wyplaty na pieczgei ,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem
klasyfikacji budZetowej - Burmistrza i Skarbnika bgdz osoby przez nich upowaznione,
Wyznaczony pracownik w Referacie Finansowo — Budzetowym po sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
* rachunkowym zleca dokonanie przelewn na konta bankowe lub wyplaty dokonywane sg w kasie Urzedu
Migjskiego przez kasjera.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajgca z listy stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen. Potwierdzenie (podpis) odbioru wynagrodzenia w kasie
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diety.

§ 15. Zasady dokumentowania 1 obiegu dowoddw ksiggowych dotyczacych podrézy sluzbowych
samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy zw. wyplata ryczaltu na uzywanie samochodu prywatnego
do celow sluzbowych:

Zgodnie z przepisami rozporzadzeniem w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu

kosztéw uzywania do celdw sluzbowych samochoddw osobowych (...) niebedacych wlasnoscig pracodawcy

pomigdzy pracownikiem a pracodawcg zostaje zawarta stosowna umowa cywilnoprawna.,

Umowa ta zawiera:

1) oznaczenie stron,

2) czasookres obowigzywania umowy,

3) oznaczenie przedmiotu tj. oznaczenic stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu z jednoczesnym
wskazaniem miesigeznego limitu kilometréw na jazdy lokalne odnoszge sig do liczby mieszkancow w
gminie,
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4) zasady zwroty, tj. na podstawie skladanego oswiadczenia, w formie miesigcznego ryczaltu cbliczonego
jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu i miesigcznego limitu przebiegn kilometréw na jazdy
lokalne,

3) podpisy stron.

Pracownik zobowigzany jest przckazaé na stanowisko ds. kadr aktualne badanie lekarskie w zakresie

kierowania pojazdem prywatnym do celéw sluzbowych ~ kierujgc pracownika na badania profilaktyczne

musi by¢ w skierowaniu wskazanie, Zze pracownik bedzie uzywal samochodu prywatnego do celow
shuzbowych.

Umowe na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw sluzbowych sporzqdza pracownik ds, kadr w

trzech egzemplarzach (z przeznaczeniem dla pracownika, do akt osobowych pracownika czyli na stanowisko

ds. kadr oraz dla Referatu Finansowo - Budzetowego — jako dokumentacja wyplaty ryczaltu,
ksero umowy przekazywane jest do rejestru uméw prowadzonego w sekretariacie Urzedu).

Stanowisko ds. plac w Referacie Finansowo — Budzetowym przekazuje kopie umowy na stanowisko

ewidencjonujgce zaangazowanie. Przed przekazaniem umowy do podpisania Burmistrzowi i Skarbnikowi,

umowy winny mie¢ kontrasygnatg pracownika merytorycznego i bezposredniego przeloZonego oraz
powinny byc sprawdzone pod wzgledem prawnym przez Radee prawnego.

Podstawg wyplaty ryczaltow za uzywanie prywatnych samochodéw w celach sluzbowych jest skladane co
migsige oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do zarzadzenia, informujace o ilosciach dni, w
ktorych korzystano z samochodu prywatnego do celéw sluzbowych. Oswiadczenie to jest podstaws do
sporzgdzenia w Referacie Finansowo — Budzetowym listy plac.
Lista plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

— okres za jaki zostal naliczony ryczalt, '

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg wynagrodzen brutto odpowiadajacg kwocie ryczaltu,

— sumg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
Lista plac powinna by¢ podpisana z pieczgeiami imiennymi i datg przez:

— osobg sporzadzajgca — odpowiedni pracownik ds. plac (Referat Finansowo — Budzetowy),

— pod wzgledem merytorycznym, celowosci, gospodarnosci i legalnosci przez pracownika ds. kadr,

~ osobe sprawdzajgcg pod wzglgdem formalno ~ rachunkowym — wyznaczony pracownik Referatu

Finansowo — Budzetowego (nie moze sprawdza¢ pracownik sporzgdzajacy liste plac),
— osoby zatwierdzajgce do wyplaty na pieczgei ,,Zatwierdzono do wyplaty (...)" ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej 1 skladowych - Burmistrza i Skarbnika bgdZ osoby przez nich upowaznione.

Na podstawic zatwierdzonej listy plac wyznaczony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego
(stanowisko ds. plac) sporzadza zestawienie wynagrodzen netto ,,przelew” badz ,,do kasy” w zaleznodci od
zadeklarowanej formy odbioru ryczalu przez pracownika. Przelewu dokonuje si¢ na konta bankowe a
wyplaty gotowkowej dokonuje upowazniony pracownik (kasjer). Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
ryczaltu. Potwierdzenie (podpis) odbioru ryczaltu w kasie stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty.
Dowod ksiggowy w postaci listy plac zaksiggowany zostaje na podstawie dokumentu wewngtrznego PK-
polecenie ksiggowania podpisany przez sporzadzajgcego pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego i
zatwierdzony przez Skarbnika badz osobe upowazniong
Wyplaty dokonywane sa sukcesywnie w miesigcu nastgpnym po zakonczeniu miesigea, za kidry przyshuguje
ryczalt.

§ 16. Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowych
tzw. delegacje:

Na podstawic rozporzadzenia w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuln podrozy sluzbowej bezposredni
przelozony pracownika merytorycznego okreéla zasady podrézy sluzbowej pracownika i przekazuje te dane
na stanowisko ds. kadr.

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia Referat Organizacyjno — Prawny (sekretariat) po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym z warunkami tej podrézy sluzbowej ze stanowiska ds. kadr
bgdz bezposrednio w uzasadnionych przypadkach od przelozonego pracownika merytorycznego.

Osoby ofrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobierajg z seckretariatu zarejestrowany blankiet
polecenie wyjazdu sluzbowego” (z nadanym kolejnym numerem) podpisany przez Burmistrza lub osobg
przez niego upowazniona.
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Formularz ,,Polecenie wyjazdu sluzbowego™ zwane delegacjg powinien zawierag:

— numer kolgjny,

— imig i nazwisko delegowanego oraz stanowisko sluzbowe,

— datg wystawienia oraz przewidywany czas trwania podrozy,

— wskazanie miejsca rozpoczgeia podrdzy, miejsca doraznego celu podrézy oraz miejsca zakonczenia
podrézy (miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy ustala sig¢ w zaleznosei od tego, ktora opcja jest
korzystniejsza kosztowo dla Urzgdu),

~ cel podrozy,

— ckreslenie srodka transportu,

— podpis osoby polecajacej wyjazd sluzbowy,

— stwierdzenie wykonania podrozy sluzbowe;.

Zezwolenie na odbycie podrézy sluzbowej samochodem wlasnym (po uprzednim zawarciu umowy)

lub samochodem shizbowym, moze wydac¢ wylgcznie kierownik jednostki lub Sekretarz. Delegacje shizbowe

,na samochod” sg rozliczane na podstawie miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu wedlug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 7 do ninigjsze] instrukeji. W zwigzku z powyzszym nalezy wszystkie wyjazdy w

ramach miesigca zgromadzi¢ i zloZy¢ na jednym rozliczeniu ewidencji przebiegu pojazdu,

Druk rozliczenia delegacji powinien byé wypelniony starannie, rzetelnie przez delegowanego w sposdb
umozliwiajgcy prawidlowe naliczenie naleznosci z tytuln wyjazdu shizbowego.

Przy rozliczeniu kosztow podrozy shuzbowej pracownik musi bezwzglednie zalaczy¢ dokumenty typu:
bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji, dopuszcza sig rowniez
inne faktury i paragony stanowiace udokumentowanie kosztow przejazdu np. bilety parkingowe,
oplaty autostradowe itp. NaleZy przy tym uwzgledni¢ rowniez posiadane przez pracownika ulgi na dany
srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga przysluguje.

W przypadku polecenia wyjazdu shuzbowego na trasie od miejsca pracy tj. Koluszki Iub od miejsca
zamieszkania pracownika, do Lodzi 1 Tomaszowa Mazowieckiego ~ przy rozliczaniu kosztow podrozy
sluzbowej, gdzie §rodek lokomocji to pociag, uwzglednia si¢ wylgeznie koszty odpowiadajace cenie biletu
kolgjowego dla pociagu osocbowego, z uwzglednieniem przyslugujgce] pracownikowi ulgi na dany srodek
lokomocji, bez wzglgdu na to, z jakiego tytulu ulga ta przyshiguje.

Nalezy udokumentowaé réwniez, czy w podroZy sluzbowej (szkolenie, podroz) bylo zapewnione
wyzywienia w celu ustalenia czy pracownikowi przysluguje dieta i czy tym samym zaistnial obowigzek
pomnigjszenia diety. Jezeli wyzywienie przyslugiwalo 1 wynika to z dokumentow zgloszeniowych wyjazdu
pracownik winien zamiesci¢ informacje, odnosnie zapewnienia wyzywienie (typu wzmianka na delegacji lub
zalaczyC oswiadczenie). Jezeli wyzywienie nie przyslugiwalo pracownik réwniez fakt ten powinien zostad
odnotowany na rozliczeniu delegacii.

Podréze =zagraniczne rozlicza sig po jej =zakonczeniu. Jezeli =zaliczkg na  sfinansowanie

kosztow podrézy zagranicznej delegowany otrzymal za jego zpoda w walucie PLN, wowczas po

zakonczeniu podrozy rozlicza sig w PLN wg kursu sredniego NBP ogloszonego dla danej walnty z

ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacii.

Jezeli zaliczkg na sfinansowanie kosztow podrézy zagranicznej delegowany otrzymal w walucie obcegj,

wowczas po zakonczeniu podroZy rozlicza sig w walucie obcej. Natomiast Urzad przelicza walutg

nastgpujaco:

a) pobranie w walucie obce] na wyplatg zaliczki — po kursie sprzedazy banku (z dnia transakeji),

b) rozliczenie zaliczki — stosuje sig kurs sredni NBP ogloszony dla danej waluty z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajgcego dzien przedloZenia przez pracownika rozliczenia delegacji.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny

odcinek delegacji, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowlke.

Wyplacone koszty podrdzy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sig w raporcie kasowym.

Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy sluzbowe;.
Rozliczenie podrozy shuzbowej nalezy dokonywaé maksymalnie w terminie 14 dni od je] zakonczenia.
Delegacja przedlozona po terminie bedzie przyjmowana do rozliczenia wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem
przyczyny opdznienia.
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Rozliczenie kosztow podrozy (delegacje) powinny by¢ podpisane przy rozliczeniu z pieczeciami imiennymi
i datg przez:
— pod wzgledem merytorycznym, celowosci, gospodarnosct i legalnosci przez pracownika ds. kadr,
— osobg sprawdzajgca pod wzgledem formalno — rachunkowym ~ wyznaczony pracownik Referatu
Finansowo — Budzetowego,
— osoby zatwierdzajace do wyplaty ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza 1 Skarbnika
badz osoby przez nich upowaznione.

W odniesieniu do Radnych sprawy delegowania reguluje rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania
naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrozy sluzbowych radnych gminy,

§ 17. Zasady dokumentowania i obiegu dowodéw ksiggowych dotyczacych rozliczania kosztéw samochodu
slzbowego:

W jednostce obowigzuje nastgpujyca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia kosztéw samochodow

sluzbowych:

a. karta drogowa pojazdu shizbowego - dokument wystawia upowazniony - pracownik

w Referacie Organizacyjno - Prawnym i w Referacie Gospodarki Komunalnej w jednym egzemplarzu i
przekazuje za potwierdzeniem kierowecy pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu
odrgbnie na kazdy dzien pracy. Wydang kartg ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Karta zawiera informagje
dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika poczatkowego i
koricowego, ilosci przebytych kilometrow, podpisu osoby korzystajgcej z pojazdu, stanu paliwa przed i
po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy i rzeczywistego zuzycia. Karta zawiera réwniez informacje
dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilos¢ zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujgcego
zakupu. Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd sluzbowy jest zobowigzany do rzetelnego,
biezgcego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupelnionych kart drogowych
najpozniej w ciggu dwoch dni roboczych od daty wydania karty.
Jezeli rzeczywiste zuzycie paliwa jest zgodne z ustalona przez kierownika jednostki norma
dla danego pojazdu, a kierowca z powierzonych zadan wywigzywal sic w sposéb nalezyty,
pracownik sprawujacy bezposredni nadzdr sluzbowy nad pracg kierowcy samochodu shizbowego
bydz pracownik ds, kadr wystepuje z prosba o naliczenie i wyplatg premii. Prosba powinna byé
zaparafowana przez odpowiednio: Sekretarza Gminy lub Dyrektora Wydzialu. W przypadku
przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest postepowanie wyjasniajace. Kierowca
pojazdu zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjadnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa
(w oparciu o wyjasnienia mozna uznaé nadmierne zuzycie jako niewynikajgce z winy kierowey, w
przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa),

b. ewidencja zakupu 1 zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, cze$ci zamiennych
oraz innych rachunkéw jak np. przeglady, naprawy, myjnia, parking itd.,

c. normy zuzycia paliwa (ustalone na okres letni lub zimowy),

d. faktury VAT na zakup paliwa z przypisanym nr rejestracyjnym pojazdu winny by¢ szczegdlowo opisane
przez kierowcg. W opisie fakiury winien by¢ przywolany nr karty drogowej, w kiérej fakture ujeto oraz
stan licznika, przy ktorym dokonano zakupu paliwa. Nadto dowdd ksiggowy powinien mieé opis w
postaci zalgcznika do faktury wedlug szczegolowosci okreslonej jak w zalgezniku or 8 do instrukeji,
Informacja o zalgcznikach musi by¢ umieszczona na odwrocie faktury poprzez ponumerowanie
zalacznikow, przypisanie ich nazw, podpis z datg 1 pieczecia pracownika merytorycznego, tj.:
~Zalacznik nr 1 — dotyczy:.. et et e e e

zalgcznik or 2 - dotyczy data ... . podpis ........ . {pieczed)”
Zalgczniki réwniez muszy zostac ponumerowane z przywolamem na odwrome faktury, ktore_] dotycza.
Faktura powinna by¢ podpisana z pieczgeiami imiennymi i datg przez:

— osobg sporzadzajaca — kierowca,

- pod wzgledem merytoryeznym, celowosci, gospodarnosci i legalnosci przez pracownika odpowiednio
Referatu Organizacyjno — Prawnego i Referatu Gospodarki Komunalnej,

— osobg sprawdzajacg pod wzgledem formalno — rachunkowym - wyznaczony pracownik Referatu
Finansowo — Budzetowego,

— osoby zatwierdzajagce do wyplaty na pieczeci ,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem
kiasyfikacji budzetowe]j - Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione,
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e. decyzje w sprawie przepalow 1 oszczednosci podejmuje Burmistrz. Oryginal decyzji przekazywany jest
do Referatu Finansowo — BudzZetowego. Pierwsza kopia przechowywana jest w aktach osoby
sprawujgcej bezposredni nadzor nad pracg kierowcy, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochdd,

f. protokél szkody w transporcie — oryginal — sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
Burmistrza. Oryginal protokolu wraz z decyzja Burmistrza o sposobie rozliczenia szkody przekazywany
jest do Referatu Finansowo — Budzetowego. Pierwsza kopia przechowywana jest lacznie z kartami
drogowymi, drugg kopig otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

Wryiej wskazane zasady, za wyjagtkiem premiowania, majg zastosowanie rowniez do rozliczania zuzycia

paliwa zakupionego do poszczegodlnych samochoddw i sprzgtu ochotniczych strazy pozamnych. Ewidencjg

kart drogowych i rozliczenia prowadzi bowiem pracownik ds. p.poz.

§ 18. Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczacych zaliczek:

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie
w stosunku pracy i czlonkom OSP. Zaliczki jednorazowe mogg byé wyplacone na poczet
podrozy shuzbowej, zakup materialow i ushug itp.

Zaliczki wyplaca si¢ w kasie Urzedu na podstawie wypelnionego 1 zaakceptowanego przez Burmistrza 1

Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczkg”, przy czym nalezy dokladnie okreslic rodzaj zakupu

badz cel, ktéremu zaliczka ma sluzyc.

Ustala sig¢ maksymalng wysokosé zaliczki gotdwkowej do kwoty 10 000,00 zl.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne zaliczki,

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku/wniosku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki sklada sig¢ bezpodrednio do Referatu Finansowo — Budzetowego. Do rozliczenia zaliczki

dolacza sig oryginaly faktur, rachunkow lub innych dokumentow potwierdzajacych poniesienie okreslonych

wydatkéw. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢:

a) opisane merytorycznie wedlug zasad okreslonych w przepisach instrukeji dla zakupéw uslug, dostaw itp,

b) sprawdzone przez upowaznionych pracownikow Urzedu pod wzgledem merytorycznym, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci,

c) sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym przez pracownikow Referatu Finansowo —
Budzetowego,

d) zatwierdzone do wyplaty przez osoby zatwierdzajace do wyplaty na pieczgei , Zatwierdzono do wyplaty
(..)" ‘ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i Skarbnika badZz osoby przez nich
upowaznione,

Co do zasady zaliczki, w tym rowniez pobrane na delegacje, ktorych zasady opisano w instrukcji, podlegajg

rozliczeniu najpoznigj w terminie 14 dni od daty ich pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode w

uzasadnionych przypadkach i na podstawie pisemnego wniosku na dluzszy termin rozliczenia sig z pobranej

zaliczki, z tym Ze:

a) zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku
lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek bezposredniego przeloZonego,

b) zaliczki podlegaja bezwzglgdnie rozliczeniu na koniec kazdego miesigea.

Zaliczki udzielone czlonkom OSP npa finansowanic zadan =z zakresu gotowosdci bojowe]

podlegajg rozliczeniu z koncem kazdego kwartalu.

Jezeli, w wyniku rozliczenia zaliczki, wystapila koniecznosc:

a) zwrotu zaliczki przez zaliczkobiorce - wplata na rachunek niewydatkowanej czesci zaliczki powinna
nastgpi¢ najpéznie) w dniu skiadania rozliczenia zaliczki przez zaliczobiorcg,

b) zwrotu wydatkéw na rzecz zaliczkobiorcy — zwrot wydatkow na rzecz zaliczkobiorcy nastgpuje w kasie
urzg¢du w terminie najblizszego podjgeia gotowki na wydatki,

§ 19. Zasady dokumentowania i obiegu dowoddw ksiggowych dotyczacych dotacji:

1. Stanowiska merytoryczne, ktérym w regulaminie organizacyjnym Urzedu przypisane sg zadania
zwigzanc z udzielaniem, przekazywaniem i rozliczaniem dotacji maja obowigzek przygotowac
dokumenty wynikajgce z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych — w zakresie rozpisania
konkursu, wyboru podmiotu, zawarcia umowy i rozliczenia umowy. Umowg nalezy przekazac¢
do Referatu Finansowo ~ BudzZetowego.

Stanowiska merytoryczne przygotowuja dyspozycje przelania dotacji w formie pisma bgdz noty
ksiegowej na rzecz podmiotu dotowanego sprawdzajac jednoczesnie pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, gospodarnosei i legalnoscei.

N
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0.

Dopuszcza sig¢ mozliwosé powierzenia obowigzku zwigzanego z przygotowaniem dyspozycji przelewu
— noty ksiggowej w Referacie Finansowo - Budzetowym dla dotacji otrzymywanych z Lédzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego czy przekazywanych dla jednostek organizacyjnych Gminy typu: zaklady
budzetowe, instytucje kultury.

Jezeli stanowisko merytoryczne przekazalo do Referatu Finansowo — Budietowego egzemplarz
umowy o udzielenie dotacji nie ma obowigzku zalgezania jej kazdorazowo do wystawianych pism/not
ksiggowych dotyczacych dyspozycji przelewu srodkéw.,

Dyspozycja w postaci pism/noty ksiggowej przekazywana jest bezposrednio do Referatu Finansowo —
Budzetowego i tam podlega wprowadzeniu do rejestru faktur.

Dyspozycja w postaci pism/noty ksiegowej podlega kontroli formalno - rachunkowej w Referacie
Finansowo — Budzetowym.

Dyspozycja przelewn dotacji w formie pisma podlega zatwierdzenin do wyplaty na pieczeci
~Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i podpisana przez Burmistrza
1 Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione. Dyspozycja przelewu do wyplaty dotacji w formie
noty ksiegowej podlega zatwierdzeniu do wyplaty poprzez umieszczenie daty i podpiséw Burmistrza i
Skarbnika badz osob przez nich upowaznionych na wskazanym miejscu na nocie.

Stanowisko merytoryczne ma obowigzek rozliczyé przekazane dotacje, zgodnie z umowami
i obowigzujgcymi przepisami oraz przedlozyé informacje o rozliczeniu dotacji do Referatu
Finansowo — Budzetowego. W przypadku zwrotu dotacji stanowisko merytoryczne przekazuje
do Referatu Finansowo — Budzetowego decyzje/pismo o wysokosci kwoty dotacjii do zwrotu
wraz z naleznymi odsetkami. Rozliczajac wykorzystanie dotacji nalezy uwzglednié terminy
skladania informacji do Referatu Finansowo — Budzetowego, ktére muszg odpowiadaé obowigzujacym
przepisom i wynikaé z uméw na udzielenie dotacji.

Zwroty dotacji podlegaja kontroli:

a) przez pracownika merytorycznego - pod wzgledem merytorycznym, celowosei, gospodamnodcei i

legalnosei,

b) przez pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego - pod wzgledem formalno ~ rachunkowym,
c) poprzez zatwierdzenie do wyplaty przez osoby zatwierdzajace do wyplaty na pieczeci

~Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej ~ Burmistrza i Skarbnika
badz osoby przez nich upowaznione.

§ 20. Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczacych zakupéw towardw, materialow i
ushug nie bedgeych srodkami trwalymi:

Ninigjsze czgs¢ instrukcji dotyczy przygotowania i obiegu dowodéw ksiggowych, ktére w swojej specyfice
nie stanowia Srodka trwalego, podlepaja ujeciu w ewidencji ilosciowej (czyli o wartosci do 350,00 zI), w
uzasadnionych przypadkach ewidencji ilosciowo — wartosciowej (czyli o wartodci powyzej 350,00 zl i do
kwoty 10 000,00 z!) badz s uslugami ale nie realizowanymi w trybie umowy zlecenie badz o dzielo z osoba
fizyczng nieprowadzygcy dzialalnosci gospodarczej.

Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow, materialow i uslug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:

a)
b)
c)
d)
€)

zamowienia/zlecenie lub umowa, ktorych zasady sporzgdzania opisano w niniejszej instrukcji,

oryginat faktury Iub rachunku dostawcy,

wezwanie do zaplaty = proforma (w odniesieniu do faktur inkasowych),

sprostowanie faktur lub rachunkow,

dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania — potwierdzenie odbioru gotowki lub przelew

bankowy,
f) faktura korygujaca,
g) nota korygujaca,
h) protoko! reklamacyjny,
1) nota ksicoowa.
Faktura lub rachunek sg dokumentami ksiggowymi obgjmujgcymi:

I

nazwe, adres, nr NIP wystawcy,
nazwe, adres, nr NIP odbiorcy,
datg wystawienia i kolgjny numer,

opis towaru, ushugi,

wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towarow, materiatow lub uslug,
wartosé netto, stawke podatku VAT, sume brutto,

kwote naleznosci wpisang slownie,
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sposob zaplaty (w przypadku zaplaty przelewem nalezy podac konto, na jakie nalezy oplaci¢ naleznosc),
informacjg dotyczacg opakowan i przewozow,
kwoty potracen z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane przez odbiorce,

przedplaty, inne potrgcenia),

pieczgé 1 podpisy dostawcy,

pokwitowanie zaplaty gotowkowej,

inne informacje okreslone odregbnymi przepisami

podpis odbiorey tj. pracownika merytorycznego Urzgdu, ktérego faktura/rachunek dotycza.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, cezytelna, opisana i spelniajgca wymogi
okreglone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedkladane
do rozliczen finansowych powinny by¢ ewidencjonowane j.n.:

a)potwierdzenie odbiorn faktury/rachunku przez upowaznionego pracownika realiznjgcego merytorycznie

b)

)
d)

€)-

zadanie - w przypadku przekazania od kontrahenta oryginalu i kopii faktury VAT, stanowisko
merytoryczne potwierdza odbiér na kopii faktury 1 ja odsyla/przekazuje wykonawecy — jest to
rownorzgdne z uznaniem faktury za zgodng z zapisami umowy/zlecenia/zamdwienia, jakie przygotowal
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg zadania. W przypadku, kiedy po odeslaniu kopii
fakiur, po weryfikacji merytorycznej okaZe sig, ze w oryginale faktury sg bledy wowezas wzywa sig
kontrahenta do zlozenia faktury korypujace] badz wystawia si¢ not¢ korygujacg — uwzglgdnia sig tu
odrebne przepisy dotyczace podatku od towardw i usiug,

wpisane do rejestru korespondencii przychodzacej do Urzedu, prowadzonej przez kancelarie ogodlng
Urzgdu (numer dziennika, data wplywu, podpis przyjmujgcego korespondencje z pieczatkg imienng) — ta
zasada nie dotyczy faktur gotowkowych, ktore przekazywane sg bezposrednio do Referatu Finansowo -
Budzetowego celem wpisania do Rejestru faktur,

zadekretowanie do Dzialu Finansowego przez Burmistrza, badz osobg upowazniona,

zadekretowanie do Referatu Finansowo — Budzetowego przez Skarbnika badz osobg upowazniona,
wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacie Finansowo - Budzetowym
i opatrzone numerem kolejnym rejestru. W rejestrze nalezy podac¢ krotka charakterystyke faktury, datg
otrzymania od Skarbnika, dat¢ przekazania na stanowisko meryioryczne, datg otrzymania

. ze stanowiska merytorycznego, datg przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy

platnosci. Na fakturze w lewym gémym rogu umieszcza si¢ pieczatkg: REJESTR FAKTUR — Referat
FN Urzqdu Miegjskiego w Koluszkach, Nr pozycji ... ............, podpis ..

= faktury:i rachunki sa poddaweme szczegolowe) kontroh melytorycznc_] w odpowwdmch wydzmlach

i referatach (przykladowy opis merytoryczny do faktury/rachunku zawiera zalacznik nr 8 do ninigjszej

instrukcji) co stanowi:

— potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej  rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym i rzetelnym opisem dokumentu, wskazujacym przyczyny dokonania konkretnego
wydatku oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej wraz z imienng pieczatka;

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z zawartg umowg [ub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczonej
dokumentacji w postaci protckolu czgéciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot
lub protokotu zdawczo-odbiorczego i innych elementéw rozliczeniowych wynikajgeych z zapisow
umowy/zlecenia;

— kontrole merytoryczng, celowosci, gospodarnodei i legalnosci (mozliwosé stosowania pieczgci) z
datg i podpisem potwierdzonym pieczatka imienng;

— wskazanie zasad, jakimi poslugiwal si¢ pracownik merytoryczny w zakresie zamdwienia
uslugi/zakupu poprzez opieczgtowanie faktury picczgtka lub zapisem wskazujgcym na podstawe
prawng wynikajacqg z Prawa zamowien publicznych — wraz z datg, podpisem i pieczgtka imienng.

— zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej (fj. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze srodkéw
budzetu Gminy Koluszki na ........ rok z dziah........, rozdzialn ......... § ol ) i kategorii
wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozhczema,

— przy realizacji projektow wspolfinansowanych ze $rodkow zewngirznych, dowody ksiggowe
opatrzone sg dodatkowymi opisami/pieczgciami 1 adnotagjami wynikajacymi z umow
dofinansowania i procedurami obowigzujgcych przy realizacji tych projektéw. W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest zrodlami zewnetrznymi, umieszcza sig¢ zapis: ,,Wydatek sfinansowano
srodkami pochodzacymi z ... (np. darowizny) w ramach umowy nr ................
zdnia .................,data ............, pieczgtka imicnna i podpis,
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~ potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, badz wskazanie
na przygotowanie noty korygujacej w przypadku niedotrzymania terminu platnodci przez Gmineg,

~ wskazanie terminu zaplaty,

g} wszystkie dokumenty zalaczane do faktury, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp.
muszg byé oznaczone na fakturze/rachunku. Informacja o zalgcznikach musi by¢ umieszczona na
odwrocie faktury/rachunku poprzez ponumerowanie zalgcznikow, przypisanie ich nazw 1 podpis z datg i
pieczecig pracownika merytorycznego, ij.:
~Zalgcznik nr 1 — dotyczy:.. e e

zalgcznik nr 2 - dotyczy data . podpis .oiieeri (pieczec)”™
Zalaczniki musza zostac ponumerowane z przywolamem dowodu ksiggowego, ktorego dotyczq.
Faktura/rachuneck moze zosta¢ skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniez przez
kierownika Referatu na potwierdzenie czego nalezy zlozy¢ podpis, pieczeé imienng z datg. Po kontroli
merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

h} wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego sprawdzone
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sg niezwlocznie do Referatu
Finansowo — Budietowego (minimum 5 dni przed terminem zaplaty). Za terminowe przekazywanie
faktur do Referatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialni sa pracownicy dokonujacy sprawdzenia
w/w dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaplaty oraz po terminie okreslonym powyze] beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowad naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata
odsetek za opéznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, W takiej
sytuacji Skarbnik wskaze Burmistrzowi osob¢ odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

i) w Referacie Finansowo — Budzetowym faktura/rachunek podlega kontroli przez wyznaczonego
pracownik sprawdzajgca pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

J) faktura/rachunek podlega zatwierdzeniu do wyplaty, tj. osoby =zatwierdzajace do wyplaty na
tresci/pieczgel ,,Zatwierdzono do wyplaty (...)" ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i
Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione,

k) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewdw na rachunki kontrahentow dokonuje sig
w Urzgdzie Migjskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow
{(zgodnie z obowigzujaca kartg wzoru podpisow),

1) zrealizowane dowody ksiggowe ujmowana sa w ksiggach rachunkowych zgodnie z Polityka
rachunkowo$ct w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Dokumenty
ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie
komputerowym. Po ujgein w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Referacie Finansowo —
Budzetowym sporzgdza sig zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowej,

m) w przypadku ujawnienia wad w wykonaniu uslugi/zakupn po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktory zlecal
usluge/zakup sporzadza protokol reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal, do czasu
rozstrzygnigcia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, i dopiero po rozstrzygnigciu reklamacji
przekazuje do Referatu Finansowo — Budzetowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki lub
upowazniona osobg decyzjg o sposobie jej zalatwienia.

W przypadku koniecznosci naliczenia kar za nieterminowe wykonanie umowy pracownik merytoryczny
zlecajacy wykonanie uslugi/zakupu sporzadza pismo wskazujace na obcigzenie wykonawey np. karg,
odsetkami itp. w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki (osoby upowaznionej) i przekazuje do Referatu
Finansowo — Budzetowego. Przekazanie niezbgdnych dokumentéw do ksiegowosci wraz z dyspozycja o
wystawienie noty obcigzeniowej nastepuje niezwlocznie po sporzgdzeniu.

W wyniku realizacji zakupow o wartosci ponizej 10 000,00 zI moga pojawic sig tzw. pozostale srodki trwale
— wyposazenie, zakupy, ktorych cena nabycia nie przekracza 10 000,00 zl a okres uzytecznosel jest powyze]
roku, ewidencjonowane sg ilosciowo - wartosciowo i ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania. Powyzisze zasady szczegblowo opisano w zarzgdzeniu w sprawie wprowadzenia
Polityki rachunkowosci.
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Dowody ksicgowe podlegajace ujecin w ewidencji powinny:

1) pozostale $rodki trwale - na fakturach/rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalego
srodka trwalego nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiescié¢ klavzulg o
tresci ,,wpisano do ewidencji ilosciowo — wartosciowej nr, data, podpis”,

2) dla pozostalych srodkdw trwalych, o wartosci ponizej 300,00 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa.
Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu wyposazenia, nalezy dokladnie opisa¢ komu
przekazano $rodek do uzytku jezeli bedzie taka koniecznosé oraz zamiescié klauznlg o treici: ,,wpisano
do ewidencji iloéciowej nr...., data... podpis...”.

W przypadku zakupu pozostatego $rodka trwalego pracownik referatn merytorycznego realizujacego zakupy,

na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjgeia srodka trwalego OT w momencie przyjgcia

tego srodka trwalego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza sie:

1) dla Referatu Finansowo — Budzetowego — w celu ujgeia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,
gdzie nalezy dolgczyé kserokopie dokumentu zrodlowego (faktura, rachunek lub inny dokument) —
oryginal i pierwsza kopia, dla wydzialu merytorycznego prowadzgcego ksiggi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujecia w/w érodkow trwalych w ksiggach — druga kopia, dopuszcza sig trzecig kopig
dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany srodek trwaly,

2) dowdd OT powinien zawierad symbol wydziatu, badz komorki, czy stanowiska wystawiajgcego dowdd,
nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwalego, mu.in. date lub rok produkeji, dane techniczne,
czgsei skladowe — oraz dane opisane przy okazji omawiania zasad dokumentowania zakupow towarow
i materialow,

3) do dowodu OT mozna dolaczyé kserokopig dokumentu stanowigcego podstawg do jego wystawienia,

4)w przypadku nicodplatnego przekazania pozostalego srodka trwalego przez inng jednostke Iub osobg
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentdw:

- decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
. — protokol przekazania,
‘— dowdéd PT - przekazania — przejgeia $rodka trwalego,
— inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania rodka trwalego oraz okreslajacy wartosé
i podstawowe cechy érodka trwalego,
— podstawsg przyjecia pozostatego érodka trwalego nicodplatnie w sytuacji braku mozliwoscei otrzymania
.dowodu PT lub innego w/w dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez
odpowiedni referat merytoryczny. Dowdd PT powinien zawieraé w szczegOlnosci charakterystyke
-Srodka trwalego, okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca srodek trwaly w
4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujgcia srodka trwatego w
ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowej.

Ewidencj¢ pozostalych srodkow trwalych stanowis:

a) ksiegi pozostalych srodkow trwalych (inwentarzowych) prowadzone przez dysponentdéw glownych —
referaty merytoryczne,

b) spis pozostalych s$rodkéw trwalych - wyposazenie umieszczone w kazdym pomieszczenin
w widocznym miejscu,

¢) imienne karty pracownikow Urzedu w zaleznosci od potrzeb prowadzone przez Referat Organizacyjno —
Prawny czy stanowisko ds. zaopatrzenia i nadzoru oraz informatyka, rejestrujgce pobrane pozostale $rodki

trwale.

Dowody ksiegowe podlegajace ujgeiu w ewidencji pozostatych srodkow trwatych powinny:

1) zawieraé dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania z podzialem na wydzialy czy
referaty,

Dw kazdym wydziale, samodzielnym referacie, kazdy pracownik, ktoremu powierzone zostaly
pozostale srodki trwale jest odpowiedzialny za przydzielone pozostale srodki trwale do danego wydzialn,
samodziclnego referatu. Qsoby te informuja uzytkownika gléwnego tj. stanowisko ds. zaopatrzenia
i nadzoru oraz informatyka o przeniesieniach, zniszczeniach posiadanych srodkdw trwalych,

3) przekwalifikowanic $rodkéw trwalych na pozostale srodki trwale lub odwrotnie moze mie¢ miejsce
w przypadku zmiany kryterium zaliczania do poszczegdlnych rodzajéw Srodkow lub niewlasciwego
ich kwalifikowania w przeszlosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez
sporzadzenie odpowiedniej notatki lub protokolu przez osoby do tego upowaznione.
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Protokol przekwalifikowania sporzadza sie w dwadch egzemplarzach:
— oryginal - dla Referatu Finansowo — Budzetowego,
— kopia — dla komérki wystawiajgcej dowdd,

Po przypisaniu pozostalego $rodka trwalego do konkretnego stanowiska merytoryeznego ustala sig:

— mienie pozostajace na stanie wskazanego stanowiska merytorycznego, ktory zobowigzany jest
zabezpieczy¢ $rodki finansowe na utrzymanie,

~ mienie pozostaje na stanie wskazanego stanowiska, ale zawiera si¢ umows na administrowanie mieniem
— stanowisko zabezpiecza srodki finansowe na koszty administrowania,

— mienie zostaje przekazane na rzecz innej jednostki orpanizacyjnej gminy — stanowisko przygotowuje
stosowne dokumenty wraz z dokumentem PT.

Jezeli zostang podjete decyzje o przekazaniu pozostalego srodka trwalego innej jednostce stanowisko

merytoryczne przygotowuje dokument PT do wysylki celem podpisania przez strony, zobowigzane jest

sporzadzi¢ pismo przewodnie (do wiadomosci koniecznie do Referatu Finansowo — Budzetowego) z

przypisaniem danych identyfikacyjnych dokumentu PT.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegolnodei:

I) charakterystyke pozostalego srodka trwalego,

2) okreslenie wartosci i dotychezasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego,
3) numer inwentarzowy,

4) okreslenie stron operacji.

Dowod wystawia strona przekazujgca Srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sg dla
przgjmujacego w celu ujgcia srodka trwalego w ewidencji ksiggowe] oraz w ksigdze inwentarzowe;. '

Wycotanie pozostalego §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy Iub nieodplatnym przekazanin pozostalego srodka trwalego nalezy do Burmistrza, po
uzyskanin opinii wyznaczonych osob. Sprzedaz érodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o
podatku od towardw 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia referat merytoryczny, badz dopuszcza sie, aby
dokument sprzedazy wystawiono w Referacie Finansowo — Budzetowym, ale na podstawie pisemnego
zlecenia.
Przekazanie Srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokolu i dowodu PT, sporzgdzanego
przez Wydzial merytoryczny.
Likwidacja pozostalepgo Srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w nzywanie
lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej skladnik majgtku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu
ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacje. Likwidacji dokonuje powolana doraznie
przez Burmistrza komisja likwidacyjna, Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokél. Na
podstawie protokohi komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopig protokolu wraz z drukiem
LT otrzymuje Referat Finansowo — Budzetowy i wydzial merytoryczny celem zdjecia pozostalego $rodka
trwalego z prowadzonych ksigg,.

§ 21. Zasady dokumentowania i obiegu dowodow ksiggowych dotyczacych srodkéw trwalych, w tym
inwestycji w budowie:

Do $rodkéw trwalych zalicza sie w szezegdlnosci:

1) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bgdace odrgbna wilasnoscia lokale,

2} maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3} ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Pod pojgeiem srodki trwale rozumie sig rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym

okresie ekonomiczne] uzytecznodci dluzszej niz rok, kompletne, zdatme do usytku i przeznaczone

na potrzeby jednostki oraz o wartosci poczatkowej od 10 000,00 zl. Szczegdlowy opis progow wartoscei

srodkow trwalych znajduje si¢ w zarzgdzeniu w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci.
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Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwalych trwale srodki w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwalego, zaréwno wlasnego jak i obcego. Do
inwestycji zalicza sic w szczegélnosci koszty typu:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiardw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4} nabycia gruntoéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia budynkow 1
budowli, wlgcznie z uporzgdkowaniem terenn i sprzataniem obiektu, poprzedzajgcym oddanie
do uzywania,

Syoplaty z tytulu uzZytkowania gruntdéw i terenéw w okresic budowy obicktu oraz z tytulu uzyskania
lokalizagji pod budowe,

6)odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych przesiedlenie osob z terendw zajetych
na potrzeby inwestycji,

7) zaloZenie zieleni,

8) poniesienie w obcych $rodkach trwalych, a zwigzanych z przebudows, rozbudowa, modemizacjg
1 adaptacjg tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych srodkow
trwalych,

9) ulepszenie wlasnych, juz istniejgcych érodkéw trwalych,

10) zakup badZ wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn 1 srodkdw trwalych,

I1)  transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,

12) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

13) ubezpieczen majgtkowych srodkow trwalych w budowie,

14) zagospodarowania pomelioracyjnego,

15) nabycie podstawowych wartosei niematerialnych i prawnych,

16)  claiinne oplaty zwigzane z nabyciem srodkow trwalych,

17)  inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu tj. przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji Iub
modernizacji, to wartos¢ poczatkowa tych $rodkow, powigksza sig o sume wydatkow na ich ulepszenie.
Srodki trwale uwaza sig za ulepszone, gdy suma wydatkdw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukeie, adaptacjg lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10 000,00 zl 1 wydatki te
powodujg’ wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania, mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolnodcia wytworcza, jakoscig produktow
uzyskanych za pomocg ulepszonych érodkoéw trwalych i kosztami ich eksploatacji. Za prawidlowe
zwigkszenie srodkow trwalych odpowiada referat merytoryczny wykonujgcy dane ulepszenie.

Pozostale drodki trwale - sg to srodki trwale, ktérych cena nabycia wynosi co najmnigj 300 =z, i nie
przekracza 10 000,00 zl, ewidencjonowane sg iloSciowo - wartodciowo i ilodciowo. Umarza je sig
Jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Powyzsze zasady szczegOlowo opisano w zarzadzeniu w
sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci.

Przekwalifikowanie srodkéw trwalych na pozostale $rodki trwale lub odwrotnie moze mieé¢ migjsce
w przypadku zmiany kryterium zaliczania do poszczegolnych rodzajow srodkow lub niewlasciwego
ich kwalifikowania w przeszlosci, Przekwalifikowanie takic powinno byé udokumentowane przez
sporzgdzenie odpowiedniej notatki lub protokolu przez osoby do tego upowainione. Protokol
przekwalifikowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — dla Referatu Finansowo — Budzetowego,

— kopia — dla komorki wystawiajacej dowad.

Dokumentami dotyczgcymi srodkow trwalych/inwestycji w budowie sq:
j) umowa, ktérej zasady sporzgdzania opisano w ninigjszej instrukcji,
k) oryginal faktury lub rachunku dostawey,
I} wezwanie do zaplaty = proforma (w odniesienin do faktur inkasowych),
m) sprostowanie faktur lub rachunkow,
n) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania — potwierdzenie odbiorn gotowki lub przelew
bankowy,
o) faktura korygujgca,
p) mnota korygujaca,
q) protokdl reklamacyjny,
r) nota ksiggowa.
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Faktura lub rachunek sa dokumentami ksiggowymi obejmujacymi:
— nazwg, adres, nr NIP wystawcy,
— nazwe, adres, nr NIP odbiorcy,
datg wystawienia i kolejny numer,
opis towaru, uslugi,
wykaz ilodci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, materialow lub ushug,
wartosc netto, stawke podatlku VAT, sume brutto,
kwoteg naleznosci wpisang slownie,
sposob zaplaty (w przypadku zaplaty przelewem nalezy podac konto, na jakie nalezy oplacié nalezno$c),
informacjg dotyczgeg opakowan i przewozdw,
kwoty potragcent z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane przez odbiorcg,
przedplaty, inne potrgcenia),
— pieczgé 1 podpisy dostawey,
~ pokwitowanie zaplaty gotowkowej,
— inne informacje okre§lone odrebnymi przepisami
— podpis odbiorcy tj. pracownika merytorycznego Urzgdu, ktorego faktura/rachunek merytorycznie
dotvczg.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompletna, czytelna, opisana i spelniajgca wymogi

okreslone dla dowodu ksiggowego zpodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. Dokumentami

stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji w budowie/ érodkow
trwalych sg:

- faktura przej$ciowa wraz z dolgczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robét podpisany
przez inspektora nadzorn z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartosc robot wykonanych
wg poprzednich protokoldw oraz wartosci robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym,

- faltura konficowa i protokol koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentn ksiggowego przedkladane

do rozliczen finansowych powinny by¢ ewidencjonowane j.n..

a)potwierdzenie odbioru faktury/rachunku przez upowaznionego pracownika realizijgcego merytorycznie
zadanie - w przypadku przekazania od kontrahenta oryginalu i kopii faktury VAT, stanowisko
merytoryczne potwierdza odbior na kopii faktury 1 jg odsyla/przekaznje wykonawcy - jest to
réwnorzedne z uznaniem faktury za zgodng z zapisami umowy/zlecenia/zamowienia, jakie przygotowal
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania, W przypadku, kiedy po odeslaniu kopii
faktur, po weryfikacji merytorycznej okaze sig, ze w oryginale faktury s bledy wowczas wzywa sig
kontrahenta do zlozenia faktury korygujacej bgdZ wystawia si¢ note korypujacy — uwzglednia si¢ tu
odrgbne przepisy dotyczgce podatku od towardw i ushug,

b) wpisanie do rejestru korespondencji przychodzacej do Urzgdu, prowadzonej przez kancelarig ogolna
Urzedu (numer dziennika, data wplywu, podpis przyjmujgcego korespondencje z pieczgtka imienna),

¢) zadekretowanie do Dzialu Finansowego przez Burmistrza, badz osobe upowazniong,

d) zadekretowanie do Referatu Finansowo — Budzetowego przez Skarbnika badz osobg upowazniona,

e) wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacie Finansowo — Budzetowym
i opatrzone numerem kolgjnym rejestru. W rejestrze nalezy podac krotka charakterystyke faktury, datg
otrzymania od Skarbnika, datg przekazania npa stanowisko merytoryczne, dat¢ otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, date przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy
platnosci, Na fakturze w gomej czeSci umieszeza sig picczatkg: REJESTR FAKTUR — Referat FN
Urzedu Mlejsklego w Koluszkach, Nr pozycji .. , podpis .. .

f) faktury i rachunki sg poddawane szczegoiowe_] kontroh merytorycznej w odpowwdmch wyd21a1ach
i referatach (przykladowy opis merytoryczny do faktury/rachunku zawiera zalgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji) co stanowi:

—~ potwierdzenic dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym i rzetelnym opisem dokumentu, wskazujacym przyczyny dokonania konkretnego
wydatku oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej wraz z imienng pieczatks;

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z zawartq umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnodei zalgczonej
dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego lub koficowego odbioru wykonanych robot
lub protokolu zdawczo-odbiorczego i innych elementéw rozliczeniowych wynikajgeych z zapisow

Umowy,

30



— kontrolg merytoryczng, celowosci, gospodarnosci i lepalnosci (mozliwosé stosowania pieczgei) z
datg i podpisem potwierdzonym pieczgtka imienng;

— wskazanie zasad, jakimi postugiwal si¢ pracownik merytoryczny w zakresic zamdwienia poprzez
opieczgtowanie faktury pieczatka lub zapisem wskazujgcym na podstawg prawng wynikajaca z
Prawa zamowien publicznych — wraz z data, podpisem i1 pieczatka imienng.

— zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej (tj. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze srodkow
budzett Gminy Koluszki na ........ rok z dzialu........, rozdzialu ......... § i ) 1 kategorii
wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) Iub rozliczenia,

— przy realizacji projektéw wspolfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, dowody ksiggowe
opatrzone s dodatkowymi opisami/piecz¢ciami 1 adnotacjami wynikajagcymi z umoéw
dofinansowania i procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektow. W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest Zrodlami zewngtrznymi, umieszcza si¢ zapis: ,,Wydatek sfinansowano
grodkami pochodzacymi z .............cocevvevenen (np. darowizny) w ramach umowy or ................
zdnia .................,data ............, pieczatka imienna i podpis,

— potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, bgdZz wskazanie
na przygotowanie noty korygujgcej w przypadku niedotrzymania terminu platnosci przez Gming,

— wskazanie terminu zaplaty,

g) wszystkie dokumenty zalaczane do faktury, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp.
muszg by¢ oznaczone na fakturze/rachunku. Do faktury lub rachunku dokumentujgcych zakup srodka
trwalego za wykonanie roboty i ushugi budowlano — remontowe, w celu rozliczenia umow, dolgeza sig w
zaleznosci od potrzeb:

— umowg badz zlecenie,

— protokdl odbioru koncowego lub protokadl czgsciowego odbioru elementéw wykonania robot,

—~ kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Informacja o zalgcznikach musi by¢é umieszczona na odwrocie faktury/rachunku poprzez

ponumerowanie zalacznikow, przypisanie ich nazw i podpis z data i pieczgeiq pracownika

merytorycznego, tj.:

wZalgeznik nr 1 — dotyczy:.. e

zalgcznik nr 2 - dotyczy data eveeriene-. podpis ...l . {pieczec)”

Zalgezniki muszg zostaé ponumerowane z przywolaniem dowodu ksiggowego, ktorego dotyczg.

Faktura/Rachunek moze zostaé skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniez przez

kierownika Referatu na potwierdzenie czego nalezy zlozy¢ podpis, pieczeé imienna z datg. Po kontroli

merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

h) wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dowodu ksiggowego sprawdzone
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sg niezwlocznie do Referatu
Finansowo — Budzetowego (minimum 5 dni przed terminem zaplaty). Za terminowe przekazywanie
faktur do Referatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialni sa pracownicy dokonujgcy sprawdzenia
w/w dokumentéw pod wzgledem merytoryeznym. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaplaty oraz po terminie okreslonym powyiej beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opoznienia oraz wskazaniem oscby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacjg. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowaé naliczenie karnych odsetek za zwlokg, a zaplata
odsetek za opoznienic w zaplacic stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej
sytuacji Skarbnik wskaze Burmistrzowi osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

i) w Referacic Finansowo - Budzetowym faktura/rachunek podlega kontroli przez wyznaczonego
pracownik sprawdzajacg pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

J) faktura/rachunek podlega zatwierdzeniu do wyplaty, tj. osoby =zatwierdzajace do wyplaty na
tresci/pieczeci ,,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i
Skarbnika bad? osoby przez nich upowaznione,

k) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewéw na rachunki kontrahentéw dokonuje sig
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowaniu bankowego
systemu elekironicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow
(zgodnie z obowigzujgca kartg wzoru podpisow),

i) zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych zgodnie z Polityks
rachunkowosci w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Dokumenty
ksiggowe ewidencjonowane s w urzgdzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie
komputerowym. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sig ich uzgodnienia. Po dokonanin uzgodnien wewngtrznych w Referacie Finansowo -
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Budzetowym sporzadza sie zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowey,

m) w przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi/zakupu po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktory zlecal
-ushuge/zakup sporzadza protokol reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do czasu
rozstrzygnigeia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, i dopiero po rozstrzygnigeiu reklamacji
przekazuje do Referatu Finansowo ~ Budzetowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki lub
upowazniona osobg decyzjg o sposobie jej zalatwienia.

W przypadku konieczno$ci naliczenia kar za nieterminowe wykonanie umowy pracownik merytoryczny
zlecajacy wykonanie robét/uslugi/zakupu sporzadza pismo wskazujace na obcigzenie wykonawcy np. kara,
odsetkami itp. w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki {osoby upowaznionej) i przekazuje do Referatu
Finansowo — Budzetowego. Przekazanie niezbednych dokumentow do ksiggowosci wraz z dyspozycja o
wystawienie noty obcigzeniowej nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

Dowody ksiggowe podlegajgee ujeciu w ewidencji pozostalych srodkdw trwatych powinny zawiera¢ dane o
numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania z podzialem na wydzialy czy referaty. Pozostale
érodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi. Na dowodach ksiggowych, na podstawie
ktorych dokonano zakupu pozostalego $rodka trwalego nalezy dokladnie opisaé¢ komu przekazano érodek do
uzytku oraz zamiescié klauzule o treéci ,,wpisano do ewidencji ilogciowo — warto$ciowej nr, data, podpis™.
Dla pozostalych $rodkéw trwalych, o warto$el ponizej 300,00 zt prowadzona jest ewidencja ilodciowa. Na
dowodach ksiegowych, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych $rodkéw trwalych
(wyposazenie), nalezy dokladnie opisaé komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiescié klauzulg o tresci:
~wpisano do ewidencji ilosciowsj nr... ., data... podpis...”. '

W kaizdym wydziale, samodzielnym referacie, kazdy pracownik, ktéremu powierzone zostaly
$rodki trwale jest odpowiedzialny za przydzielone pozostale srodki trwale do danego wydzial,
samodzielnego referatu. Osoby te informujg uzytkownika gléwnego tj. stanowisko ds. zaopatrzenia
i nadzoru oraz informatyka o przeniesieniach, zniszczeniach posiadanych srodkéw trwalych.

Protokdl odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytkn, po oplaceniu wszystkich kosztow

inwestycji, stanowi podstawe udokumentowania przyjgcia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych

w wyniku robst budowlano — montazowych badz zakupdw. Protokal odbioru koncowego i przekazania

inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” przyjgcia srodka trwalego i ,,PT” przyjecia — przekazania drodka

trwalego sporzadza pracownik merytoryczny i przekazuje:

— oryginal — do Referatu Finansowo ~ Budzetowego, najpozniej w terminie 14 dni od sporzgdzenia,

—  pierwsza kopie ~ dla pracownika merytorycznego prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne,

- dopuszcza si¢ wprowadzenic drugiej kopii - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety
lub wyremontowany obiekt.

Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach srodkow

majatkowych przekazanych bezpodrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru koncowego i

przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano — montazowych.

W dowodzie OT nalezy wpisac:

- symbol wydzialu, badz komorki, czy stanowiska wystawiajgcego dowdd, nr kelejny i rok,

— charakterystyke srodka trwalego (np. dlugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostal wybudowany, kubaturg, przeznaczenie, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkeji
itp.) ~ mozna wpisaé klasyfikacjg budzetows przypisancj inwestycji,

—  zgodnie z opisem wynikajgcym z faktur stanowisko/osobg, ktoremu powierza sig/przekazuje sig $rodek
trwaly {miejsce uzytkowania lub przeznaczenia),

—  wartos¢ budowy lub nabyveia,

— miejsce uzytkowania,

— klasyfikacj¢ rodzajowa,

— podpisy kierownictwa osoby materialnie odpowiedzialngj,

— do dowodu OT dolacza sic kserokopig dokumentu stanowigcego podstawg do jego wystawienia.
Dopuszcza si¢ zalgczenie wydruku konta 080 z przypisaniem wszystkich wydatkéw (przed
sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodnic¢ z Referatem Finansowo — BudzZetowym wartodé zakoficzonej
inwestycji),

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigeym podstawg do wystawienia dowodu OT jest

akt notarialny. Dowdd OT sporzadza referat merytoryczny.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik wydzialu merytorycznego zajmujacy sig ewidencja

srodkéw trwalych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjgcia érodka trwalego OT w

momencie przyjecia tego srodka trwalego do uzywania.

32



W przypadku nieodplatnego przekazania érodka trwalego przez inng jednostke lub osobg fizyczng podstawa

zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

1) decyzja o przekazaniu,

2) akt darowizny,

3) protokol przekazania,

4) dowdd PT - przekazania — przejecia $rodka trwalego,

3) inny dokument potwierdzajgcy fakt nicodplatnie przekazania érodka trwalego oraz okreslajacy wartosé i
podstawowe cechy srodka trwalego,

6) w sytuacji braku mozliwoéci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moie byc
rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni referat merytoryczny.

Podstawa przyjecia érodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw trwalych
w drodze inwentaryzacji jest protokédl weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie
z instrukcjg inwetaryzacyjng.

Do szczegolowe] ewidencji srodkdw trwalych shuzg:
— ksigga inwentarzowa,
— tabele amortyzacyjne.
W ksigdze inwentarzowej ewidencjonuje sig kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu
staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ trwale oznakowany.
Przy ewidencji rozchodu srodka trwalego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej
nastgpujgcych danych:
— data wpisu,
— numer inwentarzowy,
— nazwa:Srodka trwalego,
— wartos¢ poczatkowa,
— symbol klasyfikacji srodkow trwalych,
— rocznej stawki amortyzacjt,
— roku budowy Iub produkejz,
— daty przyjecia do uzytkowania,
— migjsce nzytkowania (pole spisowe),
w odniesieniu do rozchodu:
— numer pozyciji ksiggowania rozchodu,
— numer pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwalego,
— daty rozchodu,
— wartosci rozchodowanego srodka trwalego,
— powodu rozchodu.
W/w ksiggi inwentarzowe, w zaleznosci od zrodla finansowania/ pieczy nad srodkiem trwalym prowadza
wyznaczeni merytorycznie pracownicy, w ktérych posiadaniu i uzytkowaniu znajduja si¢ érodki trwale, w
tym m. in.:
— w zakresie drog, obiektow mostowych, oswietlenia, wiat przystankowych oraz pozostalych $rodkow
trwalych zwigzanych z podstawows dzialalnoscig z zakresu drég i oswietlenia — stanowisko ds. drog,
— w zakresie zieleni oraz innych obiektoéw inzynierii ladowej i wodnej — osoba wyznaczona w Referacie
Inwestycji,
— w zakresie gruntow 1 budynkdw Gminy oraz obicktow i urzadzen z nimi zwigzanych — w zaleznosci od
zrodia finansowania,
— w zakresie $rodkow trwalych, pozostalych érodkéw trwalych, wyposazZenia, aparatury i sprzgtu
medycznego — w zaleznosci od Zrodla finansowania,
~ w zakresie $rodkow trwalych Urzedu Miejskiego — stanowisko ds. zaopatrzenia i nadzoru oraz
informatyk,
Uzytkownikami bezpoérednimi sa pracownicy Urzgdu na kazdym stanowisku pracy w odniesieniu
do przydzielonych mu przez glownego uzytkownika srodkow trwalych.
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Ewidencje pozostalych srodkéw trwalych stanowia:

— ksiegi pozostalych érodkéw trwalych (inwentarzowych) prowadzone przez dyspomentéw glownych —
referaty merytoryczne,

— spis pozostalych $rodkow trwalych — wyposazenie umieszczone w kazdym pomieszczeniu w widocznym
migjscu,

— imienne karty pracownikow Urzedu w zaleznosci od potrzeb prowadzone przez Referat Organizacyjno —
prawny czy stanowisko ds. zaopatrzenia i nadzoru oraz informatyka, rejestrujgce pobrane pozostale Srodki
trwale.

Po przypisaniu $rodka trwalego do konkretnego stanowiska merytorycznego ustala sig:

— mienie pozostajace na stanie wskazanego stanowiska merytorycznego, ktory zobowigzany jest
zabezpieczyé srodki finansowe na utrzymanie,

~ mienic pozostaje na staniec wskazanego stanowiska, ale zawiera sig umowg na administrowanie mieniem
— stanowisko zabezpiecza srodki finansowe na koszty administrowania,

— mienie zostaje przekazane na rzecz innej jednostki organizacyjnej gminy — stanowisko przygotowuje
stosowne dokumenty wraz z dokumentem PT. '

Jezeli zostang podjste decyzje o przekazaniu $rodka trwalego innej jednostce stanowisko merytoryczne

przygotowuje dokument PT do wysylki celem podpisania przez strony, zobowigzane jest sporzadzi¢ pismo

przewodnic (do wiadomoéci koniecznie do Referatu Finansowo — Budzetowego) z przypisaniem danych

identyfikacyjnych dokumentu PT.

Dowod PT powinien zawieraé w szczegolnosci:

1) charakterystyke érodka trwalego,

2) okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego,

3) numer inwentarzowy,

4) okreslenie stron operacji.

Dowod wystawia strona przekazujgca $rodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg dla
przejmujacego w celu ujgeia rodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

Wrycofanie srodka trwalego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do Burmistrza, po uzyskaniu
opinii wyznaczonych oséb. Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towardw i uslug. Dokument sprzedazy wystawia referat merytoryezny, badZ dopuszeza sig, aby dokument
sprzedazy wystawiono w Referacie Finansowo — Budzetowym, ale na podstawie pisemnego zlecenia.
Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu i dowodu PT, sporzadzanego
przez Wydzial merytoryczny.
Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzZywanie
lub w ramach odpowiedzialnodci materialnej skladnik majatku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu
ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sig poprzez utylizacjg. Likwidacji dokonuje powolana doraznie
przez Burmistrza komisja likwidacyjna, Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokél. Na
podstawie protokol komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopig protokolu wraz z drukiem
LT otrzymuje Referat Finansowo — Budzetowy i wydzial merytoryczny celem zdjgeia srodka trwalego z
prowadzonych ksigg.

§ 22. Zasady dokumentowania i obiegu dowodéw ksiegowych dotyczacych wartosci niematerialnych i
prawnych;

Wartoéci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow trwalych,
prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytkowosci dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na
podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegolnodei:

— autorskie prawa majatkowe, prawa pekrewne, licencje, koncesje,

— prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,

— know — how.
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Wartosci niematerialne i prawne s3 wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji wartosci
niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sig ich ulepszen. Stopniowo umarza sig wartosci niematerialne
i prawne o wartosci poczgtkowej od 10 000,00 zI. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajgcej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w miesigcu przyjgeia do uzytkowania.

Dokumentami dotyczacymi zakupu wartosei niematerialnych i prawnych sa:
§) zamowienia/zlecenie lub umowa, ktérych zasady sporzadzania opisano w niniejszej instrukcji,
t) oryginal faktury lub rachunku dostawcy,
u) wezwanie do zaplaty = proforma (w odniesieniu do faktur inkasowych),
v) sprostowanie faktur lub rachunkéw,
w) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania — potwierdzenie odbioru gotowki lub przelew
bankowy,
x) faktura korygujaca,
y) nota korygujaca,
z) protokol reklamacyjny,
aa) nota ksiegowa.
Faktura lub rachunek sa dokumentami ksiggowymi obejmujgcymi:
— nazwg, adres, nr NIP wystawcy,
— nazwe, adres, nr NIP odbiorcy,
datg wystawienia i kolejny numer,
opis towaru, ushugi,
wykaz iloéci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, materialow lub uslug,
wartos¢ netto, stawke podatku VAT, sume brutto,
kwote naleznosci wpisang slownie,
sposob zaplaty (w przypadku zaplaty przelewem nalezy podac konto, na jakie nalezy oplacié¢ naleznosé),
informacjg dotyczgea opakowan i przewozow,
kwoty: potracen z okresleniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane przez odbioreg,
przedplaty, inne potracenia),
pieczed i podpisy dostawcy,
pokwitowanie zaplaty gotowkowej,
inne informacje okre$lone odrebnymi przepisami
podpis odbiorey t]. pracownika merytorycznego Urzedu, ktdrego faktura/rachunck dotyczg.

|

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompletna, czytelna, opisana i spelniajgca wymogi

okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedkladane

do rozliczen finansowych powinny by¢ ewidencjonowane j.n.:

a)potwierdzenie odbioru faktury/rachunku przez upowaznionego pracownika realizujgcego merytorycznie
zadanie - w przypadku przekazania od konirahenta oryginalu i kopii faktury VAT, stanowisko
merytoryczne potwierdza odbior na kopii faktury i jg odsyla/przekazuje wykonawcy — jest to
rownorzedne z uznaniem faktury za zgodng z zapisami umowy/zlecenia/zamowienia, jakie przygotowal
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg zadania. W przypadku, kiedy po odeslaniu kopii
faktur, po weryfikacji merytorycznej okaZe sig, ze w oryginale faktury sg bledy wowczas wzywa sig
kontrahenta do zlozenia faktury korygujacej badz wystawia si¢ notg korygujaca — uwzglednia si¢ tu
odrebne przepisy dotyczace podatku od towarow i uslug,

b) wpisanie do rejestru korespondenciji przychodzacej do Urzgdu, prowadzonej przez kancelarig ogolng
Urzedu (numer dziennika, data wplywu, podpis przyjmujacego korespondencje z pieczatks imienng),

c) zadekretowanie do Dzialu Finansowego przez Burmistrza, badz osobg upowazniona,

d) zadekretowanie do Referatu Finansowo — Budzetowego przez Skarbnika badz osobg upowazniong,

g) wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzoncgoe w Referacie Finansowo - Budzetowym
i opatrzone numerem kolejinym rejestru. W rejestrze nalezy podac krotka charakterystyke faktury, datg
otrzymania od Skarbnika, datg¢ przekazania na stanowisko merytoryczne, dat¢ otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, date przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy
platnosci. Na fakturze w jej gornej czgsci umicszeza sig pieczatkg: REJESTR FAKTUR - Referat FN
Urzedu Miejskiego w Koluszkach, Nr pozycji ...............,podpis ...............
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g)

faktury i rachunki sq poddawane szczegdlowej kontroli merytoryczne] w odpowiednich wydziatach

i referatach (przykladowy opis merytoryczny do faktury/rachunku zawiera zalgcznik nr 8 do ninigjszej

instrukeji) co stanowi:

— potwierdzenic dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym i rzetelnym opisem dokumentu, wskazujgcym przyczyny dokonania konkretnego
wydatku oraz opatrzonym podpisem osoby upowazniongj wraz z imienng pieczatka;

~ potwierdzenic dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
zg stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej
dokumentacji w postaci protokolu zdawczo-odbiorczego i innych elementéw rozliczeniowych
wynikajgeych z zapisow umowy/zlecenia,

— kontrolg merytoryczng, celowosci, gospodarnosci i legalnodci (mozliwosé stosowania pieczegei) z
datg i podpisem potwierdzonym pieczatks imienng,

— wskazanie zasad, jakimi postugiwal sig¢ pracownik merytoryczny w zakresie zaméwienia wartosci
niematerialnych i prawnych poprzez opieczgtowanie faktury pieczatka lub zapisem wskazujacym na
podstawe prawng wynikajaca z Prawa zamdwien publicznych — wraz z data, podpisem i pieczatks

imienng.
— zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budZetowej (ij. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze srodkow
budzetu Gminy Koluszki na ........ rok z dzialu........, rozdzialu ......... § et ) i kategorii

wydatku wynikajacego = faktury (rachunku) lub rozliczenia,

— przy realizacji projektow wspoHinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dowody ksiggowe
opatrzone sy dodatkowymi opisami/pieczgciami i adnotacjami wynikajgcymi z umow
dofinansowania i procedurami obowigzujgcych przy realizacji tych projektow. W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest Zrédlami zewngtrznymi, umieszeza sig zapis: ,,Wydatek sfinansowano
srodkami pochodzacymi z ...................ccccn (np. darowizny) w ramach umowy nr ................
zdnia ................. ,data ............, pieczatka imienna i podpis,

— potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, badz wskazanie
na przygotowanie noty korygujacej w przypadku niedotrzymania terminu platnosci przez Gming,
wskazanie terminu zaplaty,

wszystkle dokumenty zalaczane do faktury, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp.

muszg by¢ oznaczone na fakturze/rachunku. Informacja o zalgcznikach musi byé umieszczona na

odwrocie faktury/rachunku poprzez ponumerowanie zalgcznikow, przypisanie ich nazw i podpis z data i

picczecig pracownika merytorycznego, tj..

wZalgcznik nr 1 - dotyczy:..

zalgeznik nr 2 - dotyczy data ............ podpis ... (pieczec)”

Zalgczniki muszg zostad ponurnerowana z przywolaniem dowodu ksiggowego, ktorego dotycza.

Faktura/Rachunek moze zosta¢ skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniei przez

kierownika Referatu na potwierdzenie czego nalezy zlozyé podpis, pieczed imienng z datg. Po kontroli

merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

h) wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego sprawdzone

przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sa niezwlocznie do Referatu
Finansowo — Budzetowego (minimum 5 dni przed terminem zaplaty). Za terminowe przekazywanie
faktur do Referatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialni sg pracownicy dokonujgcy sprawdzenia
w/w dokumentow pod wzgledem meryiorycznym. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaplaty oraz po terminie ckreslonym powyzej bgdg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie kamych odsetek za zwloke, a zaplata
odsetek za opoznicnie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W takiej
sytuacyi Skarbnik wskaze Burmistrzowi osobg odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansdw
publicznych,

i) w Referacie Finansowo — Budzetowym faktura/rachunek podlega kontroli przez wyznaczonego

pracownik sprawdzajgca pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

j) faktura/rachunek podlega zatwierdzenin do wyplaty, tj. osoby zatwierdzajgce do wyplaty na

tredci/pieczget ,Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i
Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione,

k) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewéw na rachunki kontrahentow dokonuje sie

w Urzedzie Miegjskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowanin bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow
(zgodnie z obowigzujgcy kartg wzoru podpisow),
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1) zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ksiggach rachunkowych zgodnie z Polityka
rachunkowosci w ewidencji analityczne] i syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Dokumenty
ksicgowe ewidencjonowane sa w urzgdzeniach ksiggowych. Ksiegowanie odbywa sig w systemie
komputerowym. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sig ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnegtrznych w Referacie Finansowo —
Budzetowym sporzadza sig zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowej,

m) w przypadku ujawnienia wad w zwigzku z zakupem wartosci niematerialnych i prawnych po dokonanin
zaplaty, pracownik, ktory zlecal zakup sporzadza protoko! reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z
ktéryeh oryginal, do czasu rozstrzygnigeia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, 1 dopiero po
rozstrzygnieciu reklamacji przekazuje do Referatu Finansowo - Budzetowego wraz z zatwierdzona
przez kierownika jednostki lub upowazniona osobg decyzja o sposobie jej zalatwienia,

W przypadku koniecznosci naliczenia kar za nieterminowe wykonanie umowy pracownik merytoryczny
zlecajacy wykonanie zakupu sporzadza pismo wskazujace na obcigzenie wykonawcey np. karg, odsetkami itp.
w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki (osoby upowaznionej) i przekazuje do Referatu Finansowo —
Budzetowego. Przekazanie niezbednych dokumentow do ksiggowosci wraz z dyspozycja o wystawienie noty
cbcigzeniowe] nastgpuje niezwlocznie po sporzgdzeniu.

W wyniku realizacji zakupéw o charakterze wartosci niematerialnych i prawnych stasuje si¢ zasady
szczegblowo opisano w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci.

Na fakturach/rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano
zakup do uzytku oraz zamiescié klauzulg o tresci ,,wpisano do ewidencji ilosciowo — wartosciowej nr, data,
podpis™.

W przypadku zakupu wartogci niematerialnych i prawnych pracownik referatu merytorycznego realizujacego
zakupy, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjgeia wartosci niematerialnych i prawnych
OT w momencie przyjgcia do uzywania.

Dowdd OT sporzgdza sie:

1) dla Referatu Finansowo — Budzetowego — w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,
gdzie nalezy dolgczy¢ kserokopie dokumentu zrédlowego (faktura, rachunek lub inny dokument) -
oryginal i pierwsza kopia, dla wydzialu merytorycznego prowadzgcego ksiggl inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu wjecia w/w srodkow trwalych w ksiggach — druga kopia, dopunszcza sig trzecig kopig
dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety zakup,

2) dowod OT powinien zawiera¢ symbol wydzialu, badz komorki, czy stanowiska wystawiajgcego dowod,
nr kolejny i rok, charakterystykg wartosei niematerialnych i prawnych m.in. datg lub rok produkeji, dane
techniczne, czgsei skladowe,

3) do dowodu QT dolgcza sig kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia,

4} w przypadku nicodplatnego przekazania wartosci niematerialnych i prawnych przez inng jednostke lub
osobg fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

— decyzja o przekazaniu,

— protokdl przekazania,

— dowdd PT — przekazania ~ przejecia §rodka trwalego,

— inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodplatnego przekazania oraz okreslajacy wartosé i podstawowe
cechy,

— podstawg przyjecia nicodplatnie w sytuacji braku mozliwodci otrzymania dowodu PT lub innego w/w
dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni referat
merytoryczny, Dowod PT powinien zawierac w szezegolnosei charakterystyke, okreslenie wartosci i
dotychezasowe umorzenie, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona
przekazujgca srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sg dla przejmujgcego w
celu ujecia w ewidencji ksiggowe]j oraz w ksigdze inwentarzowej.

Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych stanowi ksigga inwentarzowa prowadzona przez
dysponentdw gléwnych — referaty merytoryczne,

Dowody ksiggowe podlegajgce ujeciu w ewidencji wartosci nienaterialnych i prawnych powinny zawieraé
dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania z podzialem na wydzialy czy referaty,

Jezeli zostang podjete decyzje o przekazanin wartosci niematerialnych i1 prawnych innej jednostce
stanowisko merytoryczne przygotowuje dokument PT do wysylki celem podpisania przez strony,
zobowigzane jest sporzadzi¢ rowniez pismo przewodnie (do wiadomosci koniecznie do Referatu Finansowo
— Budzetowego) z przypisaniem danych identyfikacyjnych dokumentu PT.
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Dowdd PT powinien zawierac w szczego6lnosci:

1) charakterystyke,

2) okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia,

3) numer inwentarzowy,

4) okreslenie stron operacii.

Dowad wystawia strona przekazujaca wartosei niematerialne i prawne w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa
przekazywane sa dla przejmujgcego w celu ujecia w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Wycofanie wartodci niematerialnych i prawnych z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4} stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu wartodei niematerialnych i prawnych nalezy do
Burmistrza, po uzyskaniu opinii wyznaczonych oséb. SprzedaZz dokumentowana jest zgodnie z przepisami o
podatku od towarow i uslug. Dokument sprzedazy wystawia referat merytoryczny, bgdz dopuszcza sig, aby
dokument sprzedazy wystawiono w Referacie Finansowo — BudZetowym, ale na podstawie pisemnego
zlecenia.
Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu i dowodu
PT, sporzadzanego przez wydzial merytoryczny.
Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w
uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej skladnik majgtku. Likwidacji dokonuje powolana
dorazni¢ przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokotl.
Na podstawie protokolu komisja sporzagdza dokument L'T w 2 egzemplarzach. Kopig protokolu wraz z
drukiem LT otrzymuje Referat Finansowo — Budzetowy i wydzial merytoryczny celem zdjecia wartosci
niematerialnych i prawnych z prowadzonych ksiag.

§ 23. Zasady dokumentowania i obiegu tzw. pozostalych wydatkowych dowodow ksiegowych:

Podstawg do dokonania wydatkdw sg rowniez sporzadzone przez referaty merytoryczne odpowiednio m.in.:

1) dyspozycja przekazania dotacji,

2) dyspozycja przekazania skladek na rzecz orpanizacji i stowarzyszen,

3) wnioski 0 dokonanie zaplaty w zakresie m.in. oplat sadowych i egzekucyjnych,

4) dyspozycje wyplat kaucii,

5) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywéw z podatku rolnego,

6) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

7) prawomocne decyzje administracyjne,

8) zawiadomienia komornicze o wysokodci kosztow egzekucyjnych,

9) innpym rtodzajem dokumentu finansowego jest wniosek o przeksiggowanie wydatkow, ktorego
szczegolowosé okreslona zostala w zalagczniku nr 9 do niniejszej instrukeii.

Wskazane wyzej dowody ksiggowe powinny zawieraé informacji w szczegdlowosci nie mniejszej niz wzor
wniosku o dokonanie przelewu/platnosci okreslony w zalgczniku nr 10 do niniejszej instrukcji.
Do w/w dyspozycji mozna zalaczaé dokumenty zrodlowe,

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompletna, czytelna, opisana i spelniajgca wymogi

okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

Wskazane dowody ksiggowe spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedkladane do rozliczen

finansowych powinny by ewidencjonowane j.n.:

a) wnioski/dyspozycje sporzadzane sg bezposrednio przez merytorycznego pracownika i podpisywane
przez przelozonego. Do wniosku/dyspozycji zalgeza sie jednak dokumenty zrodlowe, ktore powinny
przejéé podstawowa Sciezke korespondency_]nq tj. poczynajace od kancelarii ogolnej,

b) wnioski/dyspozycje sklada sig bezposrednio do Skarbnika,

c) zadekretowanie do Referatu Finansowo — Budzetowego przez Skarbnika bgdz osobg upowazniona,

d) wpisanie do systemu ,Rejestr fakiur”, prowadzonego w Referacie Finansowo - Budzetowym
i opatrzone numerem kolejnym rejestru. W rgjestrze nalezy podaé krotkg charakterystyke dokumentu,
date otrzymania od Skarbnika, datg przekazania na stanowisko merytoryczne, date otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, datf; przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy
platnosci. Na fakturze w lewym gémym rogu umieszcza sig pleczqtk(; REJESTR FAKTUR - Referat
FN Urzgdu Miejskiego w Koluszkach, Nr pozycji ... ............, podpis ..
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e) dokumenty s3 poddawane szczegdlowej kontroli merytoryczngj w odpowiednich wydzialach
i referatach (przykladowy opis merytoryczny dokumentu zawiera zalacznik nr 8 do ninigjszej instrukcji)
co stanowi:

— kontrole merytoryczng, celowosci, gospodarnosci i legalnosci (mozliwoéé stosowania pieczeci) z
data i podpisem potwierdzonym pieczatks imienna,;

— wskazanie zasad, jakimi poslugiwal sig¢ pracownik merytoryczny w zakresie zamodwienia
uslugi/zakupu poprzez opieczgtowanie faktury pieczatka lub zapisem wskazujgcym na podstawe
prawng wynikajacg z Prawa zamowien publicznych — wraz z data, podpisem 1 pieczatks imienng.

— zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej (tj. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze Srodkéw
budzetu Gminy Koluszki na ........ rok z dziah........, rozdzialu ......... § i ) i kategorii
wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia,

— przy realizacji projektow wspodlfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, dowody ksiggowe
opatrzone sg dodatkowymi opisami/pieczgciami 1 adnotacjami wynikajgecymi z umoéw
dofinansowania i procedurami cbowigzujacych przy realizacji tych projektéw. W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest zrodlami zewnetrznymi, umieszeza sig zapis: ,,Wydatek sfinansowano
srodkami pochodzacymi z . TP {np dar0w1zny) w ramach umowy or ................
zdnia ......... ., data ., o pleczqtka imienna i podpis,

- potwierdzenie sprawclzenia termlnowoscl dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, badz wskazanie
na przygotowanie noty korvgujacej w przypadku niedotrzymania terminu platnosci przez Gming,

— wskazanie terminu zaplaty,

f) wszystkie dokumenty zalgczane do dokumentu, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, pisma sgdowe,
protokoly itp. musza by¢ oznaczone na dokumencie. Informacja o zalgcznikach musi by¢ umieszczona
na odwrocie dokumentu poprzez ponumerowanie zalgcznikow, przypisanie ich nazw i podpis z data i
pieczecig pracownika merytorycznego, t.:
wZalgeznik nr 1 — dotyczy:.. "

zalacznik nr 2 - dotyczy:.. data Cpodpis Lo (pieczed)”

Zalaczniki musza zostaé ponumerowane z przywolaniem dowodu ks1f;gowego ktorego dotycza.

Dokument moze zostaé skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, rowniez przez kierownika

Referatu na potwierdzenie czego nalezy zlozyé podpis, pieczeé imienng z datg. Po kontroli

merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

g) wszystkie dokumenty spelniajgce wymogi dowodu ksiggowego sporzadzone i sprawdzone przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sg niezwlocznie do Referatu Finansowo —
Budzetowego (minimum 5 dni przed terminem zaplaty). Za terminowe przekazywanie doknmentéw do
Referatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialni sg pracownicy dokonujgcy sprawdzenia w/w
dokumentow pod wzgledem merytorycznym. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty
oraz po terminie okre$lonym powyzej beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizagja
moze spowodowaé naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze Burmistrzowi
osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

h) w Referacie Finansowo — Budietowym dokument/dyspozycja podlega kontroli przez wyznaczonego
pracownik sprawdzajgcg pod wzgledem formalno — rachunkowym,

i) dokument podlega zatwierdzeniu do wyplaty, tj. osoby zatwierdzajgce do wyplaty na tresci/pieczeci
~Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowsj - Burmistrza i Skarbnika badz
osoby przez nich upowaznione,

J) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewow na rachunki kontrahentow dokonuje sig
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznicnie do elektronicznego przesylania przelewow
(zgodnie z obowigzujaca kartg wzoru podpisow),

k) zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych zgodnie z Polityka
rachunkowos$ci w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlig klasyfikacji budzetowej. Dokumenty
ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiggowych. Ksiggowanic odbywa si¢ w systemie
komputerowym. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Referacie Finansowo -
Budzetowym sporzadza sie zbiorcze informacje wedlug klasyfikacii budzetowej.
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§ 24. Zasady dokumentowania i obiegu dowodéw ksiggowych dotyczacych wymiaru i egzekucji podatkdw i
oplat lokalnych:

Dowody ksiggowe dotyczace podatkéw, oplat oraz niepodatkowych nalesnosci budzetowych
okreglone zostaly w rozporzadzeniu w sprawie zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz szczegdlowo opisane w zarzadzeniu Burmistrza w
sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem i egzekucjg podatkéw/oplat lokalnych to m.in.:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czgsci stanowiace wlasnogé Gminy Iub Skarbu Pafistwa;

2) umowy dzierzawy/najmu/uzyczenia nieruchomosci Gminy Iub Skarbu Panstwa;

3) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowg, pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci;

4) kopie decyzji lub zawiadomien o:
- pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego Iub jego czesci,
- wylgczeniu calosei lub czedci obiekiu budowlanego z uzytkowania,
- rozbiorce obiektu budowlanego,
- zakoriczenin budowy, co do ktorych nie zgloszono sprzeciwu.

5) informacje o zarcjestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktorych mowa ustawie o podatkach i
oplatach lokalnycl;

6) wnioski o zwrot nadplaty (mylnic dokonanej zaplaty ponad kwoty wskazane w decyzji) w oplatach i
podatkach wedlug szczegdlowoscei okreslonej w zalgczniku nr 11 do zarzadzenia.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, 2 i 3 w formie kopii uméw Referat Gospodarki Gruntami przekazuje
na biezgco do Referatu Podatkowego.

Decyzje wymienione w punktach 4 i 5 przekazujg do Referatu Podatkowego - pracownicy
Starostwa Powiatowego w Lodzi, na bieigco, zgodnie z zasadami i terminem, aby decyzja stala sig
ostateczna lub uplyngl termin do zgloszenia sprzeciwu.

Whioski o zwrot nadplaty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedkladane do rozliczen

finansowych powinny by¢ ewidencjonowane j.n.:

a) wpisanic do rejestru korespondencji przychodzacej do Urzgdu, prowadzonej przez kancelarig ogdlna
Urzgdu (numer dziennika, data wplywu, podpis przyjmujgcego korespondencjg z pieczatka imienng),

b) zadekretowanie do Dzialu Finansowego przez Burmistrza, badz osobg upowazniong,

¢) zadekretowanie do Referatu Finansowo — Budzetowego przez Skarbnika badz osobg upowazniona,

d) wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacic Finansowo — Budietowym
1 opatrzone numerem kolejnym rejestru. W rejestrze nalezy podaé krétkg charakterystyke wniosku, date
otrzymania od Skarbnika, dat¢ przekazania na stanowisko merytoryczne, datg otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, datg przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy
plainodci. Na fakturze w jej gomej czesci umieszeza sig pieczatke: REJESTR FAKTUR ~ Referat FN
Urzgdu Migjskiego w Koluszkach, Nr pozycji ..............., podpis ........c.u....

e) wnioski 0 zwrot nadplaty sg poddawane szczegolowej kontroli merytorycznej w odpowiednich
wydzialach i referatach co stanowi:
~ kontrolg merytoryczng, celowosci, gospodamodci i legalnosci (mozliwos$é stosowania pieczeci) z

data 1 podpisem potwierdzonym pieczgtks imienna;
- wskazanie terminu zwrotu,

) wszystkie dokumenty zalaczane do wniosku, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp.
musza by¢ oznaczone na wniosku. Informacja o zalacznikach musi byé umieszczona na odwrocie
wniosku poprzez ponumerowanie zalgcznikow, przypisanie ich nazw i podpis z data i pieczecia
pracownika merytorycznego, tj.:

HZalgeznik nr 1 —dotyCzy:....o..covvi i e

zalaeznik nr 2 - dotyczy:..........cooee i data ............ podpis ................. (pieczgd)”
Zalgczniki musza zosta¢ ponumerowane z przywolaniem dowodu ksiggowego, ktorego dotycza.
Whiosek o zwrot nadplaty moze zosta¢ skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniez przez
kierownika Referatu na potwierdzenic czego nalezy zlozy¢ podpis, pieczed imienna z data. Po kontroli
merytoryczne] wniosek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

2) wszystkie wnioski o zwrot nadplaty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego sprawdzone przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sg niezwlocznie do Referatu Finansowo —
Budzetowego (minimum 35 dni przed terminem zwrotu),
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h) w Referacie Finansowo — Budietowym wniosek podlega kontroli przez wyznaczonego pracownik
sprawdzajgcg pod wzgledem formalno — rachunkowym,

i) wniosek podlega zatwierdzeniu do wyplaty, tj. osoby zatwierdzajgce do wyplaty na tredci/pieczgei
Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i Skarbnika bgdz
osoby przez nich upowaznione,

j) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewéw na rachunki kontrahentéw dokonuje sig
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow
(zgodnie z obowiazujgceg karta wzoru podpisow),

k) zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ksiggach rachunkowych zgodnie z Politykg
rachunkowosci w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Dokumenty
ksiggowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie
komputerowym. Po ujecit w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Referacie Finansowo —
Budzetowym sporzgdza sig zbiorcze informacije wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Jezeli nadplata podatku/oplaty wynika z blednie okreélonej podstawy opodatkowania a tym samym z blgdnie
wydanej decyzji wniosek ten jest podstawg do sporzadzenia postanowienia w sprawie stwierdzenia nadplaty,
na podstawie ktorych dokonywany jest dopiero zwrot nadplaty.

§ 25. Zasady dokumentowania i obiegu dowoddéw ksiggowych dotyczgeych pozostalych naleznoscl
budzetowych:

Pozyskiwanie naleznodci winno byé realizowane na zasadach okreslonych w umowach, zleceniach,
decyzjach, postanowieniach. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa zgodnie z Polityka rachunkowosci przyjgta do
stosowania w Urzgdzie Migjskim w Koluszkach w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug klasyfikacji
budzetowej. Dokumenty ksiggowe (dotyczace ewidencji analityczne] dochoddw) ewidencjonowane sg
w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w podsystemie komputerowym. Po ujgciu w
ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich uzgodnienia z
ewidencjg syntetyczng. Pracownik ds. ewidencji dochodéw odpowiedzialny za prowadzenie poszczegolnych
analityk na dochodach uzgadnia przypisy naleznosci na koniec kwartaln z wydzialami merytoryczoymi.
Uzgodnienia wymagaja formy pisemnej. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretagji.

W zakresie dowoddw ksiggowych sprzedazy nalezy stosowac zasady wynikajace z zarzgdzenia w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Koluszki i jej jednostkach
budzetowych i zakladach budzetowych.

Do podstawowych dokumentdw, bgdacych podstawg do wystawienia faktury VAT sprzedazy lub paragonu
fiskalnego naleza:
— umowy kupna — sprzedazy,
— umowy najmu,
— akt notarialny,
— przepisy oplat czynszn dzierzawnego,
— dowody wewngtrzne,
Dokumentami stanowigcymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— fakiura VAT - kopia,
— faktura VAT korygujgca — kopia,
— nota korygnjaca — nota,
- akt notarialny,
— decyzja.
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Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bgdacej podatnikiem podatku od towaréw i ustug

VAT sluzg:

1) dla 0s6b prawnych prowadzacych dzialalno$é gospodarczg, bedgcych podatikami podatku od towardw i
uslug:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujgce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
~KOREKTA”.

2) dla osob fizycznych nie prowadzgqeych dzialalnoéci pospodarczej — paragon fiskalny,

3) w szezegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operagji sprzedazy dopuszcza sig duplikat faktury VAT,
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajae na fakiurze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez Referat Finansowo - Budzetowy na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami, badz bezposrednio przez pracownika
ds. gospodarki gruntami. Wniosek winien by¢ przekazany do Referatu Finansowo ~ Budzetowego bez
zbgdnej zwloki.

Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal ~ kupujgcemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w Referacie Finansowo - Budzetowym,

— druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztdéw rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostki organizacyjne
gminy 1 przez osoby pobierajace energi¢ z licznikoéw urzedu czy korzystajgcych z innych mediow —
na wniosek pracownika prowadzicego biezgco sprawy m.in, z zakresu zaopatrzenia i nadzoru —
dokument finansowy wystawiany jest przez Referat Finansowo — Budzetowy. Whniosek o obcigzenic
kosztami winien zosta¢ przekazany do Referat Finansowo — Budzetowego bez zbednej zwioki.

Dowdéd ksiggowy sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego z mediow,

— pierwsza kopia — pozostaje w Referacie Finansowo ~ Budzetowym,

— druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy z zakresu zaopatrzenia nadzoru.
Podobny tok postgpowania jest przy innych sprawach zwigzanych z wystawianiem refaktur.

3) w przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomylce
dotyczace] cen jednostkowych, wartodci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygnjgcy (faktura korygujaca Iub rachunek
korygujgcy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

— oryginal — kupujacemn,

- pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzqdzenin,

— drugq kopig pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, nabywca wystawia notg korygujacg. W przypadku np. przesuniecia sig
terminu zaplaty za fakturg, bledow oznaczajgcych nabywce (Gmina) w Referacie Finansowo -
Budzetowym wystawia si¢ not¢ korygujaca w trzech egzemplarzach, z czego oryginal i kopia
przekazywana jest do wystawcy faktury celem potwierdzenia i odeslania (podpisana nota
jest podpinana do faktury, kidrej dotyczy), a druga kopia w formie elektronicznej pozostawiana jest
w dokumentach osoby, wystawiajacsj notg w Referacie Finansowo — Budzetowym,

Faktury VAT sprzedazy wystawiane sg przez upowaznionych pracownikdéw w 3 egzemplarzach, z ktérych:
a. oryginal otrzymuje nabywca,
b. pierwsza kopig otrzymuje Referat Finansowo — Budzetowy — stanowisko zajmujgce sig rozliczaniem
podatku VAT,
¢. druga kopia pozostaje na stanowisku, ktére wystawilo faktury VAT.
Faktury VAT musza byé kolejno numerowane. Fakiury VAT wystawiane sq w terminiec 7 dni od dnia
wydania towaru lub wykonania uslugi chyba, ze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania
obowigzku podatkowego wedlug szczegolowosm okreslongj w obowigzujacych przepisach. Wystawcg
faktury VAT s3 osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki do ich wystawiania.
W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
1) kazdorazowo dokonac wydruku paragonu fiskalnego i oryginal wydaé¢ nabywey,
2) na zyczenic nabywcy wystawié fakturg¢ VAT, jednak do kopii faktury nalezy dolaczyé paragon
fiskalny, potwierdzajgcy tg sprzedaz.
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Zobowigzuje sig osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy, jako podrejestrow wg kategorii sprzedazy wraz z dokumentami Zrodlowymi (faktury
VAT),

2) raportow fiskalnych doebowych, miesigcznych,

Rejestry i1 raporty nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo — Budzetowego, a Scislgj stanowiska

zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT dla sporzadzenia:

zbiorczego rejestru sprzedazy,

rejestru zakupow,

deklaracji VAT 7,

deklaracji VAT 7 wraz z wnioskiem o zwrot podatku naliczonego,

przelewéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z  deklaragji

VAT 7.

Stosujagc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ po za okresy miesigczne. W poszezegoOlnych

miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedlug kolejnej

numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu pojedyncze faktury VAT i faktury korygujace oraz

zbiorcze podrejestry sprzedazy dotyczace poszczegolnych kategoriit sprzedazy oraz raporty kasowe

miesigczne, Po zapelnieniu rejestru VAT sprzedazy i zakupow zaklada sig kolejne, wraz z nadaniem numeru

porzadkowego.

Przy sprzedazy towarow lub uslug za pomocg kasy fiskalnej sporzadza sig raport fiskalny dobowy.

Do rejestru sprzedazy miesigcznego przenosi si¢ dane wynikajgce z raportu miesigcznego.

Wszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,

noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencii

deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Referatu Finansowo — Budzetowego w dniu sprzedazy

badZ najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi, tak, by zachowany zostal

termin ich fakturowania okreslony w pkt. 12 ppkt 2 ninigjszego rozdzialu,

W celu prawidlowego i terminowego rozliczenia zakupow ustala sig nastepujgcy obieg dokumentow:

wszystkie faktury VAT zakupu, faktury korygujgce, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu skladnikow

majatkowych oraz zakupu towarow i uslug winny:

a)potwierdzenie odbioru faktury/rachunku przez upowaznionego pracownika realizujgcego merytorycznie
zadanie - w przypadku przekazania od kontrahenta oryginalu i kopii faktury VAT, stanowisko
merytoryezne potwierdza odbior na kopii faktury i jg odsyla/przekazuje wykonawcy — jest to rownorzedne
z uznaniem faktury za zgodng z zapisami umowy/zlecenia/zamdwienia, jakie przygotowal pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg zadania, W przypadku, kiedy po odeslaniu kopii faktur, po
weryfikacji merytorycznej okaze sig, ze w oryginale faktury sg bledy wowczas wzywa sig kontrahenta do
zlozenia faktury korygujgcej badz wystawia si¢ notg korygujaca — uwzglgdnia sig tu odrgbne przepisy
dotyczace podatku od towarow i ushug,

b) wpisanie do rejestru korespondencji przychodzacej do Urzgdu, prowadzonej przez kancelarig ogolng
Urzedu (numer dziennika, data wplywu, podpis przyjmujacego korespondencjg z pieczatka imienng),

c)zadekretowanie do Dzialu Finansowego przez Burmistrza, badz osobg upowazniong,

d) zadekretowanie do Referatu Finansowo — BudZetowego przez Skarbnika bgdz osobg upowazniona,

e)wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacie Finansowo - Budzetowym
i opatrzone numerem kolejnym rejestru. W rejestrze nalezy podac krotka charakterystyke faktury, datg
otrzymania od Skarbnika, dat¢ przekazania na stanowisko merytoryczne, dat¢ otrzymania
ze stanowiska merytorycznego, datg przekazania do Skarbnika celem zatwierdzenia do wyplaty, terminy
platnosci. Na fakturze w gomej czqéci umieszcza si¢ pieczatke: REJESTR FAKTUR - Referat FN Urzgdu
Mlcjsklego w Koluszkach, Nr pozycji .. ceeer.e., podpis -, ..

f)faktury i rachunki sg poddawane szczego!owej kontroli rncrytorycznej w odpowiednich Wydzmlach
i referatach (przykladowy opis merytoryczny do faktury/rachunku zawiera zalgcznik nr 8 do niniejszej
instrukeji) co stanowi:

— potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jgj rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym 1 rzetelnym opisem dokumentu, wskazujgcym przyczyny dokonania konkretnego
wydatku oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej wraz z imienna pieczatka;

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunmku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej
dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét
lub protokolu zdawczo-odbiorczego i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow

Unowy;
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— kontrolg merytoryczng, celowosci, gospodamoscei i legalnosci (mozliwosé stosowania pieczeei) z
data i podpisem potwierdzonym pieczatks imienng;

— wskazanie zasad, jakimi poshigiwal si¢ pracownik merytoryczny w zakresie zaméwienia poprzez
opieczgtowanie faktury pieczatka lub zapisem wskazujgeym na podstawe prawna wynikajaca z
Prawa zaméwien publicznych — wraz z data, podpisem i pieczatka imienng,

— zaklagyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej (tj. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze érodkow
budzetu Gminy Koluszki na ........ rok z dziala........, rozdzialu ......... & . ) 1 kategorii
wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) Iub rozliczenia,

— przy realizacji projektéw wspélfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dowody ksiggowe
opatrzone s3 dodatkowymi opisami/pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z  umow
dofinansowania i procedurami obowiazujgcych przy realizacji tych projektéw. W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest Zrodlami zewngtrznymi, umieszcza si¢ zapis: ,,Wydatek sfinansowano
$rodkami pochodzgeymi z ................oo e {(np. darowizny) w ramach umowy nr ................
zdnia.................data ............, pleczatka imienna i podpis,

— potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, badz wskazanie
na przygotowanie noty korygujacej w przypadku niedotrzymania terminu platnosci przez Gming,

— wskazanie terminu zaplaty,

g) wszystkie dokumenty zalgczane do faktury, tj. zlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp. musza
by¢ oznaczone na fakturze/rachunku. Do faktury lub rachunku dokumentujgcych zakup srodka trwalego
za wykonanie roboty i ustugi budowlano — remontowe, w celu rozliczenia umoéw, dolgeza sig w zaleznosci
od potrzeb:

— umowg badz zlecenie,

— protokol adbioru konicowego lub protokél czgsciowego odbioru elementéw wykonania robot,

— kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Informacja o zalacznikach musi byé umieszezona na odwrocie faktury/rachunku poprzez

ponumerowanie zalacznikow, przypisanie ich mazw 1 podpis z daty i pieczeeiz pracownika

merytorycznego, tj.:

wZalgeznik nr 1 —dotyCzy: .. coovve e e et i

zalgcznik nr 2 - dotyczy:.......oooiii el data ............ podpis ................. (pieczed)”

Zalgczniki muszg zostac ponumerowane z przywolaniem dowodu ksiggowego, ktérego dotyczy.

Faktura/Rachunek moze zostac skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, réwniez przez

kierownika Referatu na potwierdzenie czego nalezy zlozyé¢ podpis, pieczgé imienng z data. Po kontroli

merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego,

h) wszystkie faktury (rachunki) Iub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego sprawdzone
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkladane sg niezwlocznie do Referatu Finansowo
~ Budzetowego (minimum 5 dni przed terminem zaplaty). Za terminowe przekazywanie faktur do
Referatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialni sg pracownicy dokonujacy sprawdzenia w/w
dokumentéw pod wzglegdem merytorycznym. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty
oraz pe terminie okreslonym powyzej beds przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkow) moze spowodowaé naliczenie karnych odsetek za zwlokg, a zaplata odsetek za opdznienic w
zaplacic stanowi naruszenic dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze
Burmistrzowt osobg odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

1) w Referacie Finansowo — Budzetowym faktura/rachunek podlega kontroli przez wyznaczonego
pracownik sprawdzajgcg pod wzgledem formalno — rachunkowym,

j) faktura/rachunek podlega zatwierdzeniu do wyplaty, tj. osoby zatwierdzajgce do wyplaty na
tredoi/pieczecl ,,Zatwierdzono do wyplaty (...)" ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej - Burmistrza i
Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione,

k) zaplaty za dokumenty ksiggowe w formie przelewow na rachunki kontrahentéw dokonuje sie
w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach Referat Finansowo — Budzetowy przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego
przesylania przelewow (zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow),

1) dokumenty zakupu zwigzane ze sprzedaza opodatkowana podlegaja ujeciu w ewidencji VAT zakupdw
prowadzonej przez Referat Finansowo — Budzetowy.
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Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sig¢ w deklaracji VAT 7, sporzadzanej
co miesige i skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesigczne w terminie do
25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy, W tym samym
terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sig nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej.

Nabywca towaru i uslug, ki6ry otrzymat fakturg lub fakturg korygujacq zawierajgeg pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub uslugi,

2) nabywey towaru lub ushugi,

3) oznaczenia towaru lub vslugi

4} oznaczenia terminu platnosci lub sposobu platnosci

- moze wystawié notg korygujaca.
Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z tredeig noty korygujgcej potwierdza jej treéé podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujgeej i odsyla jej kopig (oryginal do wystawcy). Nota
korygujaca powinna byé opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUIJACA™.

ROZDZIAL VI: PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 26. Obsluga bankowego systemu elektronicznego:

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciggdw i sald dokonuja upowaznione przez Burmistrza osoby.

2. Za poprawnoi¢ wprowadzonych danych do elektronicznego systemu bankowego. a zwlaszcza nazweg 1
numer konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgey dane do systemu. Kazdy
pracownik przygotowujgey zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie
dane.

3. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa
kartg podpisdw) i przetransferowane droga elektroniczng do wlasciwych bankéw. Osoby upowaznione
do dokonywania zlecen platniczych posiadaja czytniki umozliwiajgce im zlozZenie indywidualnego
podpisu elektronicznego. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych na dokumentach
finansowych stawiajg pieczqtke wskazujacg na termin dokonania przelewu z podpisem i pieczytks
imienng.

4, Czytniki sg zabezpieczone poprzez przechowywanie w migjscach zamykanych na klucz.

-§ 27. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych:

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
— hasla dostepu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé stosowne
przeszkolenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Szczegdlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w szczegolowych instrukcjach
i przepisach nadrzgdnych.

4, Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nic mogg by¢ wydawane z komorki
finansowej, a dalej z archiwum, ktére przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostgpnié,
ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

5. Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdw Scigania, sgdéw, itp.), moze nastgpic
w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegtlnych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegdlnych
rodzajow dzialalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu nastgpnego okresu wynikajacego z archiwizowania
dokumentéw finansowych, dowody ksiggowe winny znajdowa¢ si¢ w Referacie Finansowo -
Bud:ietowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.
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0.

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

§ 28. Przechowywanie dowodéw ksiggowych:

L.

2.

4.

5.

6.

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepisow
szezegolnych,
Okresy przechowywania oblicza sig od poczatkn roku nastepnego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza,
Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnosé tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada cznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowyy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukejg kancelar}gnq)
— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt: akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej
na stanowisku pracy, ktdrego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) =zasada odpowiedzialnosci indywiduainej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada
za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) =zasada latwego wyszukiwania dokumentow — dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane,
zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.
Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:
akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),
akt rachunkowosci i1 finansdw,
dokumentacji placowej,
dokumentacji inwentaryzacyjnej,
dokumentacji majatkowe;j,
dokumentacji podatkowej,
dokumentacji inwestycyjne] w zakresie finansowania i nakladdw inwestycyjnych,
dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw po uprzednim
uzgodnieniu terminu z pracownikiem ds. archiwum.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt,

FRMme A oW

§ 29. Zabezpieczenie dowodow ksiggowych i odpowiedzialnosé pracownikow za dowody ksiggowe”

L.

2.

Dowody ksiggowe zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajgcy
mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stluzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte
na kluez, a kluez odpowiednio zabezpicczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze jego wszystkie pomieszezenia) powinien byé zamknigty,
okna pozamykane, a alarmy wlaczone.

Klucze od poszezegélnych pomieszczen wewngtrznych powinny by¢ umieszczone w odpowiednio
zabezpieczongj gablocie.

Na przebywame w budynku po godzmach pracy konieczna jest zgoda Burmlstrza lub osoby przez niego
upowaznionej oraz konieczne jest wpisanie do deOWIEde_] ewidencji.

Dowody ksiggowe powinny byé po zakorczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika odpowiedzialnego za dowody ksiggowe na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przeloZonepo jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.
Szczegdlowe zasady odpowiedzialno$ci za mienie jednostki okreslajg wewngtrzne regulacje jednostki.
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§ 30. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosnje si¢ inne przepisy wewngirzne
oraz ogolne przepisy prawa.

B & ;)A/

mgr Yvaemar Chalai
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji sporzgdzania, obiegn, kentroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

(nazwa jednostki — pieczec)

Schemat og6lny dowodu ksiegowego wraz z opisem

Nazwa iej §é ieni
dowodu ksiegowego Numer Miejscowosc wystawienia dowodu
Oznaczenie egzemplarza ieni
oryginal lub kopia Koalejny dowod Damﬂ:ggzwma
oraz numer kopii

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowad)
PEENA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
{oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej Iub finansowe], w tym:

Jednostka miary

Tlosc

Cena

Wartosé

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT - stawka i kwota)
Ogolna kwota dowodu (naleznosé, zobowigzanie, suma wartosei)

Data operacji Sposdb zaplaty Termin zaplaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnodci
NAZWA BANKU 1 NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACIE ADNOTACIE ODBIORCY
Przewozowe, Podatkowe, dowodu 7 AL%OW ; slt)zg\]f?flie o
techniczne celne (Iub kwitujacego do dowodu vy dowé 3 6
i inne operacje i inne finansowe adbioru rzeczy
lub pieniedzy)

Opis dokumentu:

Przednia strona faktury;

)

YVYV VY

pod okresleniem sprzedawcy umieszcza sig pieczatke wplywu pn.. WPLYNELQ, Kancelaria ogdlna, data,
podpis z pieczecia imienny osoby przyjmujgcei,
przy nr faktury umieszczana jest dekretacja Burmistrza i Skarbnika,

w prawym gornym rogu faktury umieszcza sig pieczaikg REJESTR FAKTUR — Referat FN Urzedu Migjskiego
w Koluszkach, Nr pozyciji ..............., podpis ............... Z pieczecia imienng
w lewym lub prawym gémym rogu faktury nanoszone s informacje o pozycji z ewidencji ksiggowych np. PK,
nanosi si¢ pieczeé PRZELANQ , data, podpis '
dopuszcza sie umieszczanie innych opisow i pieczgci, regulowanych innymi przepisami badz zasadami,

Na odwrocie fakfury zamieszcza si¢ informacje o ilosci zalacznikéw wraz z datg, podpisem i pieczecia imienna osoby
umieszezajgeej informacje.

Do faktury zalyczg sig dokumenty w postaci zalacznikéw z przypisaniem nr zalacznika i danych identyfikacyjnych
fakiury, ktorej zalgczniki dotyczy, zawierajgce m.in.:

YVVVVVYVVYVVVYVY

pieczgtka Urzedu,

opis, charaldterystylke wydatlku,

informacje o zewnetrznym Zrodle finansowania,

kontrola meryloryczna (wraz z opisem),

kontrola pod wzgledem celowosci, gospodamosci i legalnosci,
kontrola formalno — rachunkowa,

wskazanie ldasyfikacji budzetowej oraz terminu platnosci fakiury,
dane o nr inwentaryzacyinych,

informacja o osobie, ktorej powierzono piecze nad zakupem,
dane wynikajgce z ustawy Prawo zamowien publicznych,
adnotacje o zatwierdzeniu do wyplaty,

dekretacja,

dopuszcza si¢ umieszczanie innych opiséw, regulowanych innymi przepisami badz zasadami,

W przypadla koniecznosci dolaczenia dodatkowych opisdéw na odrgbnej kartce, nalezy trwale zszyé ja z faktura,






Zalgcznik Nr 2

do Instrukeji sporzqdzania, obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Migjskim w Koluszkach

Przykladowy wzor
ewidencjonowania $rodkéw finansowych
zapisanych w budzecie Gminy Koluszki na rok ...............

srodki finansowe
przyznane na dzieh | ........... zZt| zZt| zZt| zZt | zi
01.01...... I.

srodki wydatkowane:
1. fakturanr..........

2. zlecenienr .......

3.

4.

pozostato

do wykorzystania:







Zalacznik Nr 3

do Instrukgji sporzqdzania, obiegu, kentroli

i archiwizowania dokumentdw finansowo — ksiegowych
w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach

Koluszled, dmia ....oovivvivninni e erin e
Whioskodawea/ Nazwisko i imig
zajmowane stanowisko
Skarbnik Gminy
w/m

WNIOSEK

w sprawie wprowadzenia zmian
w budzecie Gminy Koluszki na rok ....c.coieveivennnnes

Prosze o wprowadzenie zmian w planie finansowo — rzeczowym budzetu Gminy Koluszki
narok .........j.n:

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

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

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

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

podpis pracownika merytorycznego paratka bezpoéredniego przelozonego
z imienng pieczatka






Zalgcznik Nr 4

do Instrukeji sporzqdzania, obiegu, koniroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo ~ ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Koluszki, dnia ......c.oooovevvieerveiirecinnrninnnns T,
RACHUNEK oryginal / kopia

do umowy zlecenia/umowy o dzielo*
Gmina Koluszki
z siedzibg w Urzedzie Miejskim
ul. 11 Listopada 65
95-040 Koluszki

NAZWISKO .veiviriicerereesrereree e ten e sinsearinies Imiona L. .o 2 e
data urodzenia; .........cooeeeeeeiicee s MiejSce UrOdZENias . .ov.vevevereeereirenieererreereecerereereraesernane

Imig 0jCa, TG MALKL ...ovvveis et et 2ee e e £ e et et e e s s

Nr PESEL:

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

ULCA o s AF AOMU .o e e
kOd POCZEOWY ..ottt erenes MIBJSCOWOSE ....ovvrvieveeemiaeeecriein et sisesn et een e
Za wykonanie pracy zgodnie z umowsg zlecenia/umowg o dzielo* zdnia .......cooveveerveni e, polegajacy na:
Warto§¢ brutto zl .................... slownie ZIotYCh: ..o

Oswiadczam, Ze prace wykonalem osobiscie.

Naleznos¢ po dokonaniu stosownych potracen odbiorg w kasie Urzedu Migjskiego
/prosz¢ przekazac na rachunek bankowy*:

Stwierdzam, ze powyzsze dane podalem{am) zgodnie ze stanem faktycznym.
Odpowiedzialnodé karna skarbowa za podanie danych niezgodnych z prawdy jest mi znana.

Oéwindczam, Zze zapoznalam/em sig z przedstawiong ponizej trefeig klanzuli informacyjnej, w tym z informacjg
o celu i sposobach przetwarzania danych osobawych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzl z przetwarzaniem
danych osobowych.

" Padpis wystawey rachunku
POWYZSZY RACHUNEK WRAZ Z UMOWA ZASADNICZA JEST PODSTAWA DO PRZYGOTOWANIA LISTY WYPLATY.

* niepotrzebne skrestic




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, 5 1)
(dalej: ,,RODO™), informujemy Panig/Pana, iz

L

Administratoremt Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Koluszkach z siedzibg w Koluszkach, ul. 11 Listopada 65,
kod pocztowy: 95-040, reprezentowany przez Burmistrza Koluszek

Kontakt z Administratorem jest mozliwy drogg telefoniczng na numer tel. 44 725 67 00, oraz za posrednictwem poczty e-mail
na adres: um@koluszki.pl.

Wyznaczeno Inspektora Danych Osobewych, ktorym jest Karolina Sybilska.

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych jest mozliwy za posredniclwem poczty e-mail na adres: iod@odosc.pl.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celach realizacji powyzszego rachunku. W pozostalych przypadkach Pani/Pana

dane osobowe przetwarzane sy wylgeznie nn podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody
(art. 6 ust. § lit. a RODOY).

Pani/Pana dane mogg zostaé przekazane: - organom wladzy publicznej orez podmictom wykonujgcym zadania publiczne
lub dzialajgcych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie cbowigzujgeego prawa, — innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Koluszki
przetwarzajy dane osobowe, dla ktorych Adminisiratorem jest Urzgd Miejski w Koluszkach reprezentowany przez,
Burmistrza Koluszek.

Z Pani/Pana danych osobowych bedziemy korzysta¢ do momentu zokohczenia realizacji celdw okreSlonych w pkt 3,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymuaganym przez przepisy powszechnie obowigznjacego prawa.

Zpodnie 2 przepisami RODO, wezgledem Pani/Pana danych osobowych, ktére sg przetwarzane przez Burmisirza Koluszek
przyslugnjq Pani/Panu  nastepujgce vprawnienin: prawo dostepu do danych osobowych; prawo do sprostowania
danych osobowych; prawo do usunigein danych osobowyeh;, prawo do ograniczania przetwarzanin damych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzanin  danych  osobowych;
prawo do niepodlegania decyzji polegajgcej na zautomatyzowanym przetwarzaniu.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, przysluguie Pani/Panu
prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywun na zgodnodé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

. W przypadkn niepmwidlowego przetwarzanin danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawe do wniesienin skargi

do panstwowego organu nadzorczepo do spraw ochrony denych, czyli do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacii przedmiotowego
rachunkw



Zalgcznik Nr ... .. do rachunku

Zalgcznile Nr 5

do Instrukeji sporzgdzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo ~ ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

" KONTROLA MERYTORYCZNA:

Nr umowy / zlecenia: umowa / zlecenie Nr: z dnia:
Zakres umowy: zakres umowy:
Dotyczy zamowienia publicznego:
Zaméwienia publiczne: . . .
P zaewlidencjonowanego pod Nr z dnia:
udzielonego w irybie:
Nazwa zadania :
“lasyfikacja budzetowa: dzial: rozdziat: §:
Wskazanie Umowa o dofinansowanie nr ..... zdnia ..... dotyczaca ....... Kwota......
zewngtrznych zrdde! finansowania
Termin platnosci
(wskaza¢ konkreing date do dnia:
+ dal¢ wynikajgca z umowy)
Ewidencja ilociowa: ‘Whpisano do ewidencji ilodciowej znak; ped poz.
Ewidencja ilodciowo — wartodciowa: ‘Whpisano do ewidencji ilosciowo — wartosciowej znak: pod poz.

Uwagi: (dotyczy np.
wyslawienia not abcigzeniowych,
wystawienia not korygujgcych,
inne uwagi)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci

dnia .......c.oeeeeennn, pleczet i podpis.......covvverviriii i e







Zalgcznik Nr 6

do Instrukcji sporzgdzaniz, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Migjskim w Koluszkach

(imig i nazwislo pracownika)

OSWIADCZENIE O UZYWANIU POJAZDU DO CELOW SEUZBOWYCH
WMIESIACU ..................... ROKU

1. Ninigjszym ofwiadczam, 2Ze W MUESIGCU  .....oviiiriiiiiiitieee e, I.

uzywatem/am/ samochodu osobowego :

(liczba km) (stawka za 1 km) (suma)

3. Potracenia z kwoty ryczalty z tytutu:

Aurlopu - ., dni

-innej niecbecnodci W pracy -...............ooevnnn.. dni

-dni, w ktorych nie dysponowatem samochodem - ........................ dni

Potracenia : .......c..cuoe. P22 i, s zt

lowota ryczaltu lgezna nieobecnosc
4. Wysokose ryczattu: ... " e aas T e zt
kwola ryczattu kwotn obnizenia
stownie ZEotyChi......oooi
.................................... dnia ....ooovieesercvirean T

podpis pracownika

Oswiadczenie jest podstawg do przygotowania listy plac.

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

Zalacznik nr ... do faktury / rachunku nr .... z dnia ..................... wystawionej/ego przez .....
"KONTROLA MERYTORYCZNA: . @ 1 e _
Nr umowy / zlecenia: umowa / zlecenie Nr; z dnia;

Zalres umowy:

zakres umowy:

Zamowicnia publiczne:

Dotyczy zamowienia publicznego:
zaewidencjonowanego pod Nr: z dnja;
udzielonego w trybie;

Nazwa zadania inwestycyjnego:
(dotyczy § 6050, § 6060)

Klasyfikacja budzetowa: dzial:

rozdzial: §:

‘Wskazanic
zewngtrznych Zrédel finansowania

Umowa o dofinansowanie nr ...., zdnia ..... dotyczgea ....... kwota......

Termin platnodci
(wskaza¢ konkretng date
+ date wynikajaca z umowy)

do dmia:

Ewidencja ilo§ciowa:

Whpisano do ewidencji ilosciowej znak:

pod poz.

Ewidencja iloSciowo — wartoSciowa:

Wpisano do ewidencji ilosciowo — wartosciowej znak:

pod poz.

Wskazanie osoby,

ktdrej powierza sig pieczg Dane: .....ooovvevnienieeniene

nad przyjetym §rodkiem trwalym
{wyposazeniem, zakupem)

veererernnen. PiECZEC 1 POADIS L.ttt

Uwagi: (dotyczy np.
wystawienia not obciazeniowych,
wystawienia not korygujacych, inne}

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Sprawdzono pod wzgledem celowodci, gospodarnoéei i legalnosci

dnia .....................pieczeC i podpis.......ooveivnn i,

EWIDENCJA VAT: =~ o oo

~KONTROLA FORMALNO - RACHUNKOWA: =~ =

Sprawdzono pod wzgledem formalne — rachunkowym

dnia ... pieczecipodpis........cocoieviee i,
ZATWIERDZENIE DO WYPEATY: | 00 i ey
DEKRETACTA
Wn Kwolta Ma Zatwierdzam do wyplaty ze $rodkdw ......ocoiiiiiiiiiiiiennn .
Czesé ... Tytud.....ooeeveee. §.onn Zho
§ - BTN
I o
Potracenia .........ooviiiin i Zl e
———— L Z o
Podpis: Do wyplaty - ZWroltd ......veeevveivrennnnn Ao,
Slownie zh... ..o e e s
Data Glowny Ksiggowy Kierownik







Zalgeznik Nr 9

do Instrukeiji sporzydzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiepowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Koluszki, dnia ......ooevevievieiciieeeeeeieeecens r.
Referat
zaimowane stanowisko
Skarbnik
Gminy Koluszki
w/m

WNIOSEK

0 dokonanie przeksiegowania wydatkow

Zwracam si¢ z prosba o przeksiggowanie srodkéw finansowych, szczegdlowo j.n.:

Wyszczegdlnienie WYKSIEGOWAC (-) | ZAKSIEGOWAC (+)

Faktura / rachunek

/ lista plac / pismo Nr: Dzial: ........ooeevinnn, Dazial: ......................

Rozdzial: ................. | Rozdzial: .................

z dnia: e e | &,

Wystawea: Kwotai..oooooooev v | Rwotas oo

Dodatkowe informacje:

podpis pracownika merytorycznego parafka bezposredniego przelozonego
z imienng pieczatlka







Zatgcznik Nr 10

do Instrukeji sporzgdzania, obiegu, koniroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Koluszki, dnia ........ccooevevveeveiiirrre e, r.
Referat
zgfmowane sianowisko
Skarbnik

Gminy Koluszki
w/m

WNIOSEK
o dokonanie przelewu / platnosci

Zwracam sig z prosba o przekazanie / zwrot kwoty * ..........coooiiiiiiiiiieinn 2l

(SIOWILIE: ... e e

EYEUIBII. Lot ettt st s e s s st e ettt et s oo

(nazwa kontrahenta)

(ndres kontrahenta}
na rachunek bankowy o numerze:

wterminie dodnia: ..........oocoviieininnnn.

zrédlo finansowania: dzial ................., rozdzial .o 8

Uzasadnienie / przyczyny / podstawa dokonania platnosci:

podpis pracownika merytorycznego parafka bezposredniego przelozonego
z imienng pieczatka

* niepotrzebne skresli¢







Whioskodaweca:

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

Telefon kentaktowy

Zalacznik Nr 11

do Instrukeji sporzgdzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Koluszki, dnia ....coeevvvver e e veseenns I,

Burmistrz Koluszek
ul. 11 Listopada 65
95 — 040 Koluszki

WNIOSEK
o zwrot nadplaty / mylnej wplaty / przeksiggowanie Srodkow

Zwracam si¢ z pro§bg o zwrot nadplaty / mylngj wplaty / rezygnuje ze zwrotu*

W WOCIE oo srre et e reesmseesatae e vesea seaesaes zl

dokonanej dnia: ..........ccoerviiniiin

IVEIBING Lo e s

na rachunek bankowy Gminy Koluszki o numerze:

Nadplate w kwocie: ..............c.eeonnnu 2l

[0 prosze przesla¢ na rachunck bankowy:

Wiasciciel rachunku bankowego: ........cooocviiiiiiiiiininieenne,

(jesli jest inny niz osoba wnioskodawey)

L] odbiorg w kasie Urzedu Miejskiego w Koluszkach

[l prosze zaliczyé na poczet naleznodei z tytul: ......oovven et e e e

L] proszg przekazacdo: ...............

(nazwa instytucji, do ktorej nalezy przeknzaé nadplate)

L0153 1y S O O P O

(nr rachunku bankowego ww. instytugji)

Oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z przedstawions ponizej trescia klanzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych.

* niepolrzebne skreslic

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

(Czytelny podpis wnioskodawcy)




KTAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust, 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Eurapejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnin 27 kwietnia 2016 roku
W sprawie ochrony osdb fizycznych w zwinzku z preetwarzaniem danych esobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1)
{dalej: .. RODO™), informujemy Pania/Pana, iz:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Miejski w Koluszkach z siedzibg w Kaluszkach, ul, 11 Listopada 63,
kod pocztowy: 95-040, reprezentowany przez Burmistrza Koluszek.

Kontakt z Administratorem jest mozliwy drogy telefoniczng na numer tel. 44 725 67 00, oraz za podrednictwem poczty e-mail
na adres: umn(@koluszki.pl.

Wyznaczono Inspektora Danych Osobowych, ktérym jest Karolina Sybilska.

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowycl jest mozliwy za posrednictwem poczty e-mail na adres: iod{@odosc.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sy w celach realizacji powyzszego wrioskn. W pozostatych przypadkach Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane sq wylgeznie na podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu okrestonym w tredci zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane: — organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne
lub dzialajgcych na zlecemie organow wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg 2 przepisdw
powszechnie obowigzujgcego prawa, —innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Koluszki
przetwarzajg dane osohowe, dla ktorych Administratorem jest Urzgqd Miejski w Koluszkach reprezentowany przez
Burmistrza Koluszek,

Z PanifPana danych osobowych bedziemy korzystac do momentu zakofczenia realizacii celow okreslonych w pkt 3,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez preepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,

Zgodnie 2 przepisami RODO, wzgledem Pani/Pana danych osobowyeh, ktére sq przetwarzane przez Burmistrza Koluszek
przystugujg Pani/Panu  nastepujgce  uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych; prawo do sprostowarnia
danych osohowych; prawo do usunigeia danych osobowych; prawo do opraniczania przetwarzania danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo do sprzeciwu  wobec przetwarzanin  danych  osobowych;
prawo do niepodlegania decyzji polegajgeej na zautomatyzowanym przetwarzaniu.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie wyrnzonej przez Pania/Pana zgedy, przystuguje Pani/Panin
prawo do cofnigcia zgedy w dowolnym momencie bez wplywu nn zgodnosé 7 prawem preetwarzania, kt6rego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku nieprawidlowego przetwarzania danych osobowych, przysluguje PanifPanu prawo do wniesienin skarpi
do paiistwowego organu nadzorczego do spraw ochrony danych, czyli do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pani/Pana danych osobowych Administratorowi jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji przedmiotowego
wriosku.



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

(nazwa jednostki — pieczec)

okreslone w Instrukeji

Zatacznik Nr 12

do Instrukeji sporzqdzanin, obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach

OSWIADCZENIE
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad

przyjetych w Instrukeji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/em do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miegjskim w Koluszkach oraz zobowiazuje sig
w zakresie obiegu dokumentéw postgpowaé zgodnie zzawartymi w niej ustaleniami.
Jednoczednie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikdw.

sporzadzania, obiegu, kontroli i

Wrykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koluszkach:

Lp.:| - Nazwisko i imi¢ pracownika U0 Stanowiske .0 ‘Podpis; -
ADMINISTRACJA
1. Adameczyk Szymon
2. Adamusiak Michat
3. Amrozik Sylwia
4. Borowinski Marek
5. Chatat Waldemar
6. Chmielnicka Barbara
7. Chojnacka - Szklarek Malwina
8. Cieslak Emilia
9. Czopik Artur
10. | Ekert Agnieszka
11. | Fijotek Michat
12. | Gasiorek Bozena
13. | Golgowska Maria
14. | Gozdzinski Pawet
15. | Hilt - Guzniczak Katarzyna
16. | Jagietto Malgorzata
17. | Jakubczyk Halina
18. | Jalmuzna Iwona
19. | Jedrzejewska Aneta




I [

‘Nazwisko i imi¢ pracownika

20. | Jézwik Eugeniusz

21. | Justyna Monika

22, | Kacperska Anna

23. | Kaminski Mirostaw

24. | Karbownik Agnieszka

25. | Karwowski Mateusz

26. | Kawecka Katarzyna

27. | Kobierski Tomasz

28. | Kobus Mirostawa

29. | Kolis — Opulska Karolina
| 30. | Korzeniowska Monika

31. | Kozera Malgorzata

32, | Krawczyk Urszula

33. | Krupinski Zbigniew

34, | Kubicz Bogustawa

35. | Kusiak - Stanistawska Beata

36. | Lewandowska Krystyna

37. | Lubczynska Marta

38. | Lacki Przemystaw

39. | Majchrzak Krzysztof

40. | Matysiak Renata

4]. { Olek Adam

42. | Piechut Magdalena

43. | Przybyszewska Agnieszka

44, | Pytel Pawet

45. | Siedlecka Ilona

46. | Siejkowska Janina

47. | Siejkowska Paulina

48. | Sobczyk Katarzyna

49. | Sobieszek Dariusz

50. | Sobieszek Marta

51. | Sokolowski Stawomir

52. | Stachlewska Jadwiga

53. | Stachlewski Tomasz

54. | Stepniarek Mariusz

55. | Supera Adam




“Lp. [T Nazwiskod imicpracownika | 0 Stanowisko

56. | Sych Klaudia

57. | Sztuka Ewa

58. | Sztuka Lidia

59. | Szymczak Aneta

60. | Swiatlowicz Beata

61. | Swiderska Elzbieta

62. | Trojan Lucyna

63. | Wasilewska Jolanta

64. | Waszczyk Karolina

65. | Witkowska Agata

66. | Wosik Iwona

| 67. | Wozniak Jarostaw

68. | Wojcik Przemystaw
REDAKCJA TWK

69. | Komorowski Zbigniew

70. | Kwiatkowski Tomasz

| 71. | Wegwert Przemystaw

GOSPODARKA ODPADAMI

72. | Jaszczak Stawomira

73. | Piekarek Krystyna
OBSLUGA

74. | Bziukiewicz Piotr

75. | Domanska Halina

76. | Kabat Rafal

77. | Piekarek Karol

78. | Sieminski Stanistaw

79. | Stawinski Stawomir

80. | Zycki Jan




Lpis

- Nazwisko i imi¢ pracownika 0|

MONITORING

81.

Kaczmarek Stawomir

82,

Komar Jacek

83.

Kosinski Witold

84.

Ksigzek Krystyna

83.

Skibinska Katarzyna

86.

Stefanczyk Teresa




