Zarzadzenie nr 52 /2015

Burmistrza Mieroszowa
z dnia 30 kwietnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urz edzie Miejskim w Mieroszowie

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (j.t. Dz. U. Z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5
iart.10 ust.. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie -
stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktorych z tytutu powierzonych im obowigzkow,
instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z w.w. instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w
niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 105/2012 Burmistrza Mieroszowa z dnia 05 listopada 2012
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie, Zarzgdzenie Nr 34/2013
Burmistrza Mieroszowa z dnia 21.03.2013 roku w sprawie zmiany Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
i Zarzgdzenie Nr 109/2014 Burmistrza Mieroszowa z dnia 30.12.2014 roku zmieniajgce
zarzagdzenie nr 105/2012 Burmistrza Mieroszowa z dnia 05 listopada 2012 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

8§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

8 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Zarz adzenia
Burmistrza Mieroszowa

Nr 52/2015 z dnia

30 kwietnia 2015r

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEROSZOWIE

. Postanowienia ogolne

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidiowe zarzgdzanie i kierowanie Urzedem Miejskim przez
zapewnienie peilnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu
finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy
i szybki dostep do niezbednych informacji.

Informaciji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach
normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw i stanowi
podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzgdzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujgcych skutki prawne, gospodarcze
i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$é zwigzang z prawidlowym i rzetelnym
opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich
do zbioréw archiwalnych.

§ 1. Podstawy prawne
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych, obowigzujacych w zakresie organizacii,
kontroli i obiegu dokumentdw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz.907
ze zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j.t. Dz. U. z 2011 r. Nr 177,

poz 1054 ze zm.),

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (j.t. Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).

6. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur
(.t.Dz. U. z 2013 r., poz. 1485 ze zm.),

7. Aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw oraz innych szczegoélnych aktow prawnych, na
ktore powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. Kierownicy referatéw, a poprzez nich pracownicy Urzedu Miejskiego w Mieroszowie z tytulu
powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢
zawartych w niej postanowien.



§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Mieroszowie.
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Mieroszowa.
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

. Zasady przygotowywania dowodow ksi  egowych
§ 4. Charakterystyka dowodow ksi  egowych

1. Definicja dowodu ksi egowego

Dowodem ksiegowym jest dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego
zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji
finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, w
postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikbw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie
réwniez korekty zapisow ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen
gospodarczych.

Schemat ogélny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu Miejscowo$¢ wystawienia dowodu
. Numer
ksiegowego

Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia Kolejny dowod
oraz numer kopii

Data wystawienia
dowodu

PEENA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdod)
PEENA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
W tym:
Jednostka miary
llosé
Cena
Wartosé
Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogodlna kwota dowodu (naleznosé, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji Sposoéb zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) 0 platnosci

NAZWA BANKU | NUMER RACHUNKU




ADNOTACJE

ADNOTACJE

PODPIS
ODBIORCY

Przewozowe Podatkowe dowodu WYKAZ PODPIS
: ' ' L ZALACZNIKOW wystawiajgcego
techniczne celne (lub kwitujgcego do dowodu dowod

i inne operacje

i inne finansowe

odbioru rzeczy lub

pieniedzy)

2. Cechy dowodu ksi egowego:

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

trwato$¢ wpisanej treéci i liczb,

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejgcy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce
€0 najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowo$ci),

jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw
ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikalnos¢ kazdego dowodu ksiegowego polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

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

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

3. Funkcje dowodu ksi egowego:

funkcja ,dokumentu”- prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,

funkcja dowodowa— opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie
prawa materialnego,

funkcja ksiegowa— jest podstawg do ksiegowania,

funkcja kontrolna— pozwala na kontrole Zzrédlowg dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

4, Podziat dowodéw ksi egowych:

a. Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych dzieli sie na trzy grupy:
Zewnetrzne obce— otrzymane od kontrahentéw,

Zewnetrzne wtasne— przekazywane w oryginale kontrahentom,

Wewnetrzne— dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

b. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych mogag by¢
réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze— ,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodow zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,




korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow obcych lub wilasnych zewnetrznych,
sprostowania zapiséw lub stornowan,

zastepcze— wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu (dowody ,pro forma”)
lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu
zrédtowego (dowody ,pro - forma”),

rozliczeniowe— polecenie ksiegowania, ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczgace wszelkich przeksiegowan np. storno btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksigg, itp.).

c. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za zgodg Burmistrza za
pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji.
Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5. Tresé dowodu ksi egowego.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy

dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

— okredlenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
ti. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilos¢ tych jednostek; na fakturach VAT — wyszczegodlnienie stawek i wysokosci
podatku od towaréw i ustug,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, takze date sporzadzenia

dowodu; w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywéw - na
fakturach VAT, fakturach korygujgcych: imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajgcej dokument,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),

— dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wg kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej; wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie lub na zatgczniku do dokumentu,
chyba Zze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

6. Rodzaje dowodow ksi egowych

1. Dowody bankowe:

O bankowe dowody wplat i wyptat- wypetlniane przez kasjera lub upowazniong osobe
w odpowiedniej iloéci egzemplarzy i uyyjmowane w raporcie kasowym,

O polecenie przelewu- stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego,

O wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych- oryginat sporzadzony jako
wydruk komputerowy z systemu e- BGZ sprawdza pracownik ksiegowosci z zatgczonymi do
niego dokumentami; w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem,

O czek gotdwkowy - wystawia kasjer lub osoba zastepujgca w jednym egzemplarzu; podpisujg
osoby upowaznione (zgodnie z kartg podpiséw) odpowiednimi peinomocnictwami ziozonymi
w banku; po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego



O

wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptlaty
gotowki,

wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - zaklada sie telefonicznie po negocjacji
oprocentowania przez osoby upowaznione.

2. Dowody kasowe:

3.

4.

5.

i o o o o

dowod wptaty (kasa przyjmie- KP),

dowod wyptaty (kasa wyptaci- KW),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki

rozliczenie delegaciji stuzbowej (druk delegaciji stuzbowej),
dyspozycja wyptaty gotowki,

bankowy dowdéd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku)
czek gotowkowy,

kwitariusze przychodowe K 103.

Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:

O e o o Y

I o |

umowa 0 prace, rozwigzanie umowy o prace,

wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

karta zasitkowa,

zadwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

lista ptac i wyptat, zawierajgca réwniez wyptaty zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz
wynagrodzen za czas choroby- oryginat,

polecenia wyptaty innych sktadnikbw wynagrodzenia, np. dodatki specjalne, premii
pracownikow obstugi, dodatki szkodliwe,

lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych,

oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

lista wyptat diet radnych,

lista zwrotu podatku akcyzowego rolnikom- oryginat,

rachunek za wykonang prace.

Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwalego:

Ooooono

O

faktura, rachunek, akt darowizny,

przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie- oryginat (symbol OT),

protokét zdawczo- odbiorczy srodka trwatego- oryginat (symbol PT),

likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego (PK),

protokét szkodowy potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego.

Druki $cistego zarachowania:

i e o I s o o

czeki gotdwkowe,

arkusze spisu z natury,

kwitariusze— K 103,

kwitariusze przychodowe,

dowody ksiegowe kasa wyptaci- KW,

bloczki optaty parkingowej,

ksigzeczki ubezpieczeniowe pracownicze i rodzinne,
druki odpiséw aktéw stanu cywilnego,

druki zaswiadczen USC.



Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika
Referatu Finansowego wg zakresu czynnosci, na podstawie Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

6. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
O nota ksiegowa zewnetrzna- kopia,
O nota ksiegowa wewnetrzna- oryginat lub kopia,
O polecenie ksiegowania (PK)- oryginat.

7. Dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz towaréw i ustug:

faktura VAT,

faktury i noty korygujace,

rachunki,

pro forma dowodu zakupu,

dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towaréw i ustug,

O akty notarialne.

Ooooono

8. Dowody ksiegowe rozchodéw i przychodéw magazynowych:
O zestawienie rozchodow materiatow,
O protokdt przyjecia- przekazania,
O protokdt przeklasyfikowania - wybrakowania.

9. Dowody ksiegowe pozostate:
O czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiadciwego dowodu od kontrahenta,
O dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodoéw zrédiowych.

§ 5. Zasady sporz adzania dokumentu do ksi egowania:

W jednostce, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje
sie jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodoéw ksiegowych, z zastrzezeniem, ze dowdd
powinien zawiera¢ elementy wskazane w 8§ 4 ust. 5 oraz odpowiadaé wymogom stawianym
przepisami prawa (w szczegolnosci w odniesieniu do faktur, rachunkéw i innych pokrewnych im
dokumentow).

1. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga byé wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.
2. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.
3. Prawidlowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien :

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie
(piérem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupehieniu,

b) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

¢) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w spos6b wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operaciji,
ktorg dokumentuje,

e) zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

f) zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczagtki i daty (muszg by¢
autentyczne),



g) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych, ktéra musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat).
h) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

4. Dowody ksiegowe zbiorcze mogg by¢ sporzadzone na podstawie prawidiowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo wyspecyfikowane.

5. Korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym
obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

6. Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic¢
pojedynczych liter lub cyfr.

7. Sporzadzanie faktur VAT i rachunkédw musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug i rozporzgdzen wydanych do tej ustawy.

8.Stosowanie skrétow i symboli w dowodzie ksiegowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze sg to
skréty i symbole powszechnie znane.

9. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, Burmistrz wskazuje, ktory z nich bedzie
podstawg dokonania zapisu.

. Kontrola dowodoéw ksi  egowych

§ 6 1. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem

powinny by¢ poddane kontroli.

2. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

Ss® merytoryczna,
40 formalno-rachunkowa.

3. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym
i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na zbadaniu:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

» czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,

e czy dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

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

* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarte: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

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

e Cczy nie ma opOznien w realizacji umowy.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownikdw komorek
merytorycznych, odpowiedzialnych za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie
obowigzkéw. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione-
moga stanowi¢ podstawe do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub
zgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujgcej. Pracownik dokonujgcy kontroli
merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédito finansowania zgodnie z planem wydatkéw
finansowych, tzn. dziat, rozdzial, paragraf. Zamieszcza na nim takze krétki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem. Na okolicznos¢
dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢



lub adnotacje: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ datg
dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke z pieczecig imienng kontrolujgcego.

4. Kontrola formalno- rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat wystawiony w sposob

prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej:

» okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

» wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

» date wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowdd dotyczy,

» okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

» czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno- rachunkowa jest dokonywana przez pracownikdéw Referatu Finansowego, ktérym
to zadanie powierzono przez stosowny zapis w zakresie obowigzkéw. W razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach zostajg one zwrdécone wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujgce;.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej, pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec¢ z klauzulg: ,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”. Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub
parafke z pieczecig imienng kontrolujgcego.

5. Kontrola dowodéw winna sie odbywac¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegoélnymi stanowiskami zgodnie z Terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych. Obieg
dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien
odby¢ sie najkrétszg droga.

6. Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewidujg obowigzek akceptacji zatwierdzenia, a w
szczegoblnosci wszystkie dokumenty wydatkéw i stanowigce dyspozycje srodkami pienieznymi,
przez ztozenie podpisu akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz, lub osoby przez nich
upowaznione.

IV. Zasady obiegu dokumentéw ksi  egowych

§ 7. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentoéw od chwili ich
sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia
w ksiegach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg
odbywal sie najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

1. zasada terminowosci- polegajagca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do
pracownikow, ktorych dotyczg; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdan i deklaraciji,

2. zasada systematycznosci- polegajgca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodéw ksiegowych w sposob systematyczny i ciggtly,

3. zasada samokontroli obiegu- polegajgca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,

4. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej- polegajaca na imiennym wyznaczeniu 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywaniu dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 8. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wpfat i wyptat bankowych
1. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa:
a) Bankowy dowody wptaty— stosowany jest przy wprowadzaniu gotowki na rachunki wtasne lub
obce do banku. Dowéd wypehia osoba dokonujgca wptaty w dwoch egzemplarzach (przy
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wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank osoba
wplacajgca otrzymuje kopie potwierdzonego bankowego dowodu wptlaty. Kopia podtgczana
jest pod raport kasowy i stanowi dowdd rozchodu (wptaty do banku) gotéwki z kasy.

Polecenie przelewu— stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
funkcjonuje elektroniczny system komputerowy e-BGZ pozwalajgcy na przesytanie za pomocg
taczy telefonicznych zlecern bezposrednio z siedziby urzedu, do banku obstugujgcego
rachunki Gminy Mieroszéw. W szczegolnych przypadkach (awaria systemu itp.) wystawia sie
druk polecenia przelewu. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w jednym
egzemplarzu, ktéry po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada sie w banku.

Czek gotowkowy— wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujgcg w tym
zakresie instrukcjg, podpisujg o0soby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z
tego wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w raporcie kasowym (przychdd gotéwki do
kasy). Podstawag wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrodtowy uzasadniajgcy wydanie
czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp.).
Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza byé
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci
podpiséw Burmistrza i Skarbnika bgdz osob przez nich upowaznionych. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w grzbiecie ksigzeczki czekow.

Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych— otrzymywane z banku
wyciggi rachunkow bankowych (oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy)-
sprawdza pracownik Referatu Finansowego podigczajgc do niego dokumenty stanowigce
podstawe obcigzen rachunku. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je wyjasni¢ z
oddzialem banku.

Wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej— oryginat sporzgdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z
zawartg umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z
zawartg umowg (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

Terminarz obiegu dokumentéw bankowych

Okre $lenie dokumentu Rodzaj

Komorka
1.sporz gdzajaca,
2.zatwierdzaj gca

Termin Miejsce

- zagadnienia dokumentu przekazania przekazania

Odprowadzenie gotowki

Druk bankowego |.Inspektor d/s Na biezgco — Referat
dowodu finansowych pod raportem Finanso

z kasy do banku wplaty | prowadzacy kase kasowym wy

1.Inspektor d/s
finansowych.
Druk 2. zgodnie z
kartg wzoréw
podpiséw

Dokonanie przelewu
Srodkow z
rachunku

bankowego

Na biezgco,

: Bank
w miare potrzeb

Inspektor d/s
finansowych
prowadzacy kase | Na biezgco, w
2.zgodnie z kartg | miare potrzeb

wzoréw
podpiséw

Druk czeku

Podjecie gotéwki z gotowkowego

banku Bank

z rachunkéw jednostki

Referat
Wydruk Bank Na biezgco Finanso
wy

Wycigg bankowy

§9.0

bieg i kontrola dokumentéw w zakresie wptat i wyptlat do kasy




1. Podstawowymi dokumentami kasowymi sg:
a) raport kasowy ,RK”,
b) dowdd wyptaty ,KW?”,
c) czek gotéwkowy,
d) bankowy dowo6d wptaty,
e) -kwitariusze przychodowe K 103

Szczego6towe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie reguluje obowigzujgca
instrukcja kasowa, ktora okresla m.in. zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

2. Terminarz obiegu dokumentéw kasowych

Okresleni Komorka Termin
rtueladn Rodzaj sporz adzajac dostarc |  Miejsce
- dokumentu al zenia/ | przekazania
zagadnienia . .
wystawiaj gca sporz gdzenia
Inspektor ds.
PR Druk dowodu finansowych Na biezgco — Inspektor d/s.
Wyptata gotéwki z wyplaty prowadzacy kase na | pod raportem finans
kasy (KW) pqutaW|e kasowym owych
zatwierdzonych
dowodéw zrodtowych
. . Raport kasowy- Inspektor ds. Inspektor d/s.
Zestawienie operacji druk ' . ;
finansowych Na biezaco finans
kasowych akcydenso
wy prowadzacy kase owych
Sporzadza Inspektor
o P Druk czeku ds. finansowych . Inspektor d/s.
Podjecie gotowki z . prowadzacy kase w miare ;
gotéwkowe . 2 finans
banku do kasy o zatwierdzaja osoby, potrzeb owvch
9 zgodnie z kartg Wy
wzoréw podpisow
Odprowadzenie Druk bankowego | Sporzadza Inspektor | Na biezgco — | Inspektor d/s.
gotéwki z kasy do dowodu ds. finansowych pod raportem finans
banku wplaty prowadzacy kase kasowym owych

§ 10 Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyptaty wynagrodze h
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
a) listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzeh osobowych i innych swiadczeh wynikajacych ze
stosunku pracy
0 sporzgdza inspektor ds. finansowych w jednym egzemplarzu na podstawie
sporzadzonych przez pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe dowodéw
zrodtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
« okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
 nazwisko i imie pracownika,
* sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne skiadniki funduszu
ptac,
 sume potragcen z podzialem na poszczegoine tytuty,
* fgczng sume wynagrodzenia netto— do wyptaty,
« pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (tylko w przypadku wyptaty gotowki),



O dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy plac oraz listy dodatkowego
wynagrodzenia osobowego sa:

« akt powotania lub wyboru, mianowania, umowa o prace,

 pismo w sprawie zmian aktdw powotanych powyzej,

* rozwigzanie umowy o prace,

« pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw specjalnych, szkodliwych itp, pisma
okreslajgce wysokos¢ nagréd rocznych, uznaniowych, jubileuszowych,
odpraw,

» wnioski okreslajace wysokos$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

* inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

« zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia

0 Dokumenty, takie jak: akt powotania lub wyboru, mianowania, umowa o prace, pismo
w sprawie zmian aktow powotanych w pkt.1, rozwigzanie umowy o prace, pisma
okreslajgce wysokos¢é dodatkow specjalnych, szkodliwych itp, pisma okreslajgce
wysokos¢ nagréd rocznych, uznaniowych, jubileuszowych, odpraw wystawia
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe na podstawie decyzji Burmistrza.

0 Dokumenty dotyczace Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza.

0 W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Burmistrza pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie w stalym stosunku pracy moze byc¢
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszona o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potrgcenia skladek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU
itp.). Pobrana przez pracownika zaliczka na poczet wynagrodzen podlega rozliczeniu
przy wyptacie najblizszych wynagrodzen. Wyptaty zaliczki dokonuje sie na liscie
dodatkowych wynagrodzen. Podstawg sporzgdzenia listy jest zlecenie zaliczkowej
wyptaty wynagrodzenia wystawione przez pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe
na podstawie decyzji Burmistrza.

0 Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzgdzenia list ptac, odpowiedzialni
pracownicy przekazujg do Referatu Finansowego w terminie jednego dnia roboczego
poprzedzajgcego wyptate wynagrodzenia, a w przypadku wyptat dodatkowych na
biezgco, w miare potrzeb.

O W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

e naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutbw egzekucyjnych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

* naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

« pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

« pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

« innych potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

« kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

O Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:

 0sobe sporzadzajgca,

 pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe (pod wzgledem merytorycznym),

» Burmistrza i Skarbnika, bgdZ osoby przez nich upowaznione.

0 Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, pracownik
Referatu Finansowego dokonuje przelewu wynagrodzen na konta bankowe
pracownikéw lub pracownik prowadzgcy kase dokonuje wyptaty w kasie.

O Szczeg6lowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbw z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczgcych
ubezpieczenh spotecznych.

b) Listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo,
zawierajgce rozliczenie rachunkéw przedstawianych przez zleceniobiorcéw:

O Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa
na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo).



0 Umowe o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik referatu
zlecajgcego prace. Oryginat umowy otrzymuje wykonawca: pierwsza kopia dla
referatu zlecajgcego prace, druga kopia dla Referatu Finansowego.

0 Umowe o prace zlecong podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate. Zleceniobiorca,
po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na
rachunku kierownik referatu zlecajgcego prace, lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez Burmistrza, badz osoby przez niego

upowaznione.

2. Terminarz obiegu dokumentéw dotycz

acych wyptaty wynagrodze n

A Rodzaj Komoérka . .
Okre slenie dokumentu : Termin Miejsce
C dokument | sporz gdzajgca, . .
zagadnienia . przekazania przekazania
u nadzoruj gca
Umowy o prace, a.kty powotania, pracownik
akty mianowania i wyboru, lrazw a) adresat
. i prowadzacy .
angaze pracownikéw nowo Umowa, Soraw miesigcu do 19 b) Referat
zatrudnionych, zmiany w angaz, akt brawy kazdego Finansowy
. o kadrowe e
angazach, przesuniecia o miesigca c) akty
S Burmistrz
pracownikéw osobowe
Zasitki chorobowe— druki L4 oraz Na biezaco,
inne zaswiadczenia dotyczace Druk L 4 pracownik najpozniej Referat
wyptaty z tytutu chorobowego z | Zaswiadcz prowadzacy jeden dzien .
; 27T . - Finansowy
adnotacjg okresu zatrudnienia i enie sprawy kadrowe | przez terminem
miejsca pracy wyptaty
Informacja o pracownikach Wykaz pracownik Referat
przebywajgcych na urlopach pracownik prowadzacy Na biezgco .
A Finansowy
bezptatnych ow sprawy kadrowe
a) adresat
Informacja o pracownikach pracownik b) Referat
uprawnionych do nagrody Wykaz prowadzacy Na biezaco Finansowy
jubileuszowej sprawy kadrowe c) akta
osobowe
Informacja o pracownikach pracownik Referat
uprawnionych do odprawy Wykaz prowadzacy Na biezaco .
e L Finansowy
emerytalnej i rentowej, itp sprawy kadrowe
pracownik Do 19-go dnia Referat
Dane o stanie zatrudnienia Wykaz prowadzacy po zakonczeniu :
L Finansowy
sprawy kadrowe miesigca
Informacje okreslajgce wysokos¢ . . a) adresat
. ) pracownik 1 dzien roboczy b) Referat
dodatkéw specjalnych, : /
; . . Wykaz prowadzacy | przed terminem Finansowy
szkodliwych, itp. Informacje
. e . sprawy kadrowe wyplaty c) akta
okreslajgce wysokos¢ nagréd
osobowe
lrazw
Informacja dotyczaca potracen Wykaz Inspektor d/s | miesigcu do 19 Referat
pozyczek ZFSS y finansowych kazdego Finansowy
miesigca
Informacja dotyczaca potrgcen Lraz w
. A , miesigcu do 19 Referat
rat pozyczek zaciggnietych Wykaz Ksiegowa PKZP kazdego Finansowy

w PKZP

miesigca




Listy ptac

jego zastepca

. Na 1 dzieh
Wyptlata wynagrodzenia na skompleto rzed
koniec miesigca wane i Inspektor ds. P Referat
10 ; . ' ustalonym .
Wyplata wynagrodzenia zatwierdzo | finansowych terminem Finansowy
w trakcie miesigca ne do Wyblat
wyptaty ypraty
Na 1 dzien
11 Rozliczenie sktadek PZU—- druki Druki Inspektor ds. przed ustalonym Referat
do zatwierdzenia finansowych terminem Finansowy
wyptaty
Deklaracje ZUS— druk do . Inspektor ds. Wedtug Referat
12 : . . Druki . wymaganych :
zatwierdzenia (oryginat) finansowych - Finansowy
terminéw
Informacja o zarobkach dla . Inspektor ds. Kazdorazowo Referat
13 . Druki ' .
celéw emerytalno-rentowych finansowych | wedtug potrzeb Finansowy
Oswiadczenia, informacije, . Inspektor ds. Wedtug Referat
14 : Druki ' wymaganych .
deklaracje podatkowe finansowych _ Finansowy
terminéw
Whnioski, oswiadczenia dla celéw . Inspektor ds. Kazdorazowo Referat
15 Druki : .
wyptat z ZUS finansowych | wedtug potrzeb Finansowy
16 Deklaracje, wnioski dla celéw Druki Inspektor ds. Kazdorazowo Referat
wyptat z PZU finansowych | wedtug potrzeb Finansowy
Polecenie przelewu skfadki
17 | PFRON (na podstawie deklaracji Pismo Ir_13pektor ds. \W Wymgganych _Referat
finansowych terminach Finansowy
PFRON)
) Inspektor ds. Po zakonczeniu
Inkaso dla sottyséw/inkasentéw Lista Finansowych, | kazdego kwartatu Referat
18 wynagrodz B istrz lub | Mie pozZniej niz do Fi
on Burmistrz lu polowy miesiaca inansowy
Jego zastepca nastepnego
Referat :
Zgodnie z
merytoryczny UMOWa. W
Umowa zlecenie, umowa o sporzadzajacy owg, W Referat
19 : Rachunek terminie 3 dni .
dzieto umowe, od dat Finansowy
Burmistrz lub Y
otrzymania

§ 11. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat

1.

Podstawowymi

wynagrodzenia sg:

a) Listy wyptat diet radnych

dokumentami

stwierdzajgcymi

y nale znos$ci innych ni z wynagrodzenia

wyplate

naleznosci

innych  niz

0 sporzagdza pracownik Referatu Finansowego, w jednym egzemplarzu, na podstawie
listy obecnosci radnych na posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady podpisanej przez
Przewodniczgcego Rady.

O listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

« okres, za jaki zostala naliczona dieta ( ryczalt miesieczny)
* nazwisko i imie radnego,

 kwote diety,

* sume potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty (jezeli uchwata potrgcenia

przewiduje ),

» kwote do wyptaty,

 pokwitowanie odbioru diety (przy wyptacie gotéwkowej).

b) Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
O sporzgdza pracownik, z ktérym zawarto stosowng umowe.




[] oswiadczenie to powinno zawierac:
« okres jakiego dotyczy rozliczenie,
* nazwisko i imie pracownika,
e numer rejestracyjny i pojemnos$¢ samochodu,
« ilos¢ dni niecbecnosci bedacych podstawg do obnizenia ryczaitu,
 kwote nalezno$ci
* podpis pracownika skladajgcego oswiadczenie
« pokwitowanie odbioru ryczattu (przy wyptacie gotdwkowej).

O oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz merytorycznym i zatwierdzone przez Burmistrza oraz Skarbnika, bgdZz osoby
przez nich upowaznione,

c) Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa)
O wystawia pracownik Sekretariatu na ogéinodostepnych drukach.
O polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:
* numer polecenia wyjazdu stuzbowego,
* nazwisko i imie pracownika,
« okres na jaki pracownik zostat delegowany,
* miejsce podrdzy stuzbowej,
* srodek komunikaciji.

O zezwolenie na odbycie podrozy samochodem whasnym lub stuzbowym moze wydac
wylgcznie Burmistrz, jego zastepca wskazujgc to wyraznie na druku polecenia
wyjazdu.

0 polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona, a w
przypadku delegacji Burmistrza jego zastepca.

O rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji w terminie
14 dni od zakonczenia podrézy.

0 do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.

O Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

* Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

0 Kwoty kosztéw podrézy do zwrotu zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez

nich upowaznione.

[] Na wniosek pracownika Burmistrz lub jego zastepca moze przyznaé zaliczke na
niezbedne koszty podrozy.

d) Pisma w sprawie dofinansowania do studiow oraz pismo w sprawie zwrotu kosztéw za
uczestnictwo w kursach

O wystawia pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,

O pismo winno byé podpisane przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

e) Lista Wyptat Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

0 sporzgdza pracownik Referatu Finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
wykazu os6b uprawnionych do $swiadczen przekazanego przez Komisje Socjalng, na
podstawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

O listy wyptat powinny zawiera¢ conajmniej nastepujace dane:

* rodzaj $wiadczenia,

 nazwisko i imie pracownika,

 kwote $wiadczenia,

* potrgcenia,

» kwote do wyplaty

 pokwitowanie odbioru swiadczenia (przy wyptacie gotowkowej)..

0 Lista wyptat powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajacg i pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe, sprawdzona pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz merytorycznym i zatwierdzona przez Burmistrza i Skarbnika, badz
osoby przez nich upowaznione.



2. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty naleznosci innych niz wynagrodzenia

Okre$lenie zagadnienia Rodzaj Komoérka Termin Miejsce
dok t dok t 1.sporz adzajaca, rzekazania rzekazania
- dokumentu oxkumentu 2.zatwierdzaj aca P P
Diety w dniu
L 1._Inspektor ds. wyptlaty do Referat
Uchwata w sprawie diet . . Finansowych : i
1 Lista wyptat diet ; . 10 dnia finans
radnych 2.Burmistrz lub jego
nastepnego owy
Zastepca
m-ca
Oswiadczenie 1.Pracownik
' rowadzgc
Umowa nha uzywanie pra<.:own|lga g raw acy Referat
2 | samochodu prywatnego 0 tzywaniu prawy Na biezgco finans
. . samochodu kadrowe
do celéw stuzbowych _ . owy
prywatnego do 2.Burmistrz lub jego
celéw siuibowych Zastepca
. . . . . 1.Sekretariat Referat
3 Rozliczenie wyjazdu Polecenie wyjazdu . ] Na biezaco finans
stuzbowego stuzbowego | 2-Burmistrz lub jego
Zastepca owy
1.Pracownik
Umowa na Pismo pracownika prowadzacy Na biezgco Referat
) . prowadzace sprawy ) ;
4 | dofinansowanie do zgodnie z finans
y ; go sprawy kadrowe
studiéw pracownika kad _ ) umowsg owy
adrowe 2.Burmistrz lub jego
Zastepca
1.Komisja socjalna —
pracownik
: Listy uprawnionych odpowiedzial . Refe_rat
5 | Wyptaty z ZFSS Na biezaco finans
do wypftaty ny owy
2.Burmistrz lub jego
Zastepca

§ 12. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

a) Zaliczki state

I

optaty skarbowej i sgdowe;j.

b) Zzaliczki jednorazowe
0 zatwierdzone sg przez kierownika

y zaliczek

Skarbnika lub osobe przez nich upowazniona.
O zaliczki mogg by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie.

referatu merytorycznego,

zatwierdzane sg przez Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
zaliczki mogg by¢ wyptacane dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
zaliczki winny byé¢ rozliczone na koniec roku budzetowego,

zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie biezacych, powtarzajgcych sie zakupéw,

Burmistrza oraz

O zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na zakup materiatdw, sprzetu i ustug, optat

notarialnych i sgdowych oraz na poczet podrézy stuzbowe;.

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) i podpisany blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba delegowana
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub
0sOb przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka kasjerka wyptaca
zaliczke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty



zakonczenia podrézy stuzbowej. Dopuszcza sie mozliwos¢ pobierania zaliczek na
delegacje na drukach ogolnie stosowanych.

0 W szczegllnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z pobranegj
zaliczki.

0 Pozostale =zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma sluzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu
najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

c) Zaliczki na poczet wynagrodzen

0 moze byé wyplacona w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
Burmistrza, pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta w statym stosunku pracy

O zaliczka ta nie moze by¢ wyzsza niz przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszona o obowigzkowe potrgcenia
oraz o potragcenia skfadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana
na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych
wynagrodzen.

O w miesigcu grudniu zaliczki na poczet wynagrodzen nie sg udzielane.

0 nie udziela sie zaliczek osobom niebedgcymi pracownikami Urzedu Miejskiego.

2. Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ mu wyptacane
nastepne zaliczki.

3. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczgcych wyplaty zaliczek

Okre $lenie zagadnienia - Rodzaj Komérka Termin Miejsce
dokumentu dokumentu | zatwierdzaj aca | rozliczenia przekazania
_ Drl_Jk vv_ypiaty Burm|sFrz, Na koniec
Wyptata zaliczek statych zaliczki Skarbnik lub . Referat
1. o kazdego roku :
ogolnie osoby . Finansowy
. budzetowego
dostepny upowaznione
Druk wyptaty
zaliczki , Zaliczki na
. ogolnie Burm|sFrz, delegacje
Wypfata zaliczek Skarbnik lub '
. dostepny, pozostate Referat
2. |jednorazowych osoby L .
dolny UpOWAaZnione zaliczki Finansowy
odcinek P jednorazowe
druku — 14 dni
delegaciji
Lista ptac na | Burmistrz, Prz
Wyptata zaliczek na poczet podstawie Skarbnik lub ey Referat
3. . : najblizszej .
wynagrodzen zatwierdzone | osoby . Finansowy
i . wyptacie
go wniosku | upowaznione




§ 13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupd  w rzeczy, praw i ustug

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu rzeczy, praw i ustug sa:
— faktura VAT — oryginat,
— faktura korygujgca — oryginat,
— rachunek — oryginat,
— nota korygujgca — oryginat,
— pro forma dowodu zakupu — oryginat,
— akt notarialny,

— dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towaréw i ustug.

2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych.
Przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane obowigzuje w Urzedzie Miejskim
»,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych”. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych jest kazdy pracownik w zakresie, jaki zostat mu powierzony na
zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci wykonywanych w danym postepowaniu
0 udzielenie zamowienia.

Przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 30.000 Euro obowigzuje
w Urzedzie Miejskim ,Regulamin wydatkowania $rodkéw budzetowych Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 euro”.

3. Zaptata nale znos$ci nastepuje na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez wykonawce
po zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione zgodnie z
warunkami umowy lub zlecenia. Do faktury dokumentujgcej zakup s$rodka trwatego pracownik
dokonujgcy zakupu dotgcza dokument ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowg $rodka trwatego. Do faktury za wykonane roboty
budowlane powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw
robot lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia
na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

O faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdélnieniem robo6t od poczatku budowy,
wartosci robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w
okresie rozliczeniowy. Jezeli zatgcznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo -
finansowy robo6t, na fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

O faktura koncowa i protokot koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie,

O dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

O dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektdw majgtku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakohczonych inwestycji tgcznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robot budowlano -
montazowych.

Dowody ,OT” sporzadza inspektor nadzoru lub inny pracownik prowadzacy calos¢ zadania
inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Referatu Finansowego
i przekazuje:

O oryginal- dla Referatu Finansowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

O pierwsza kopie— dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,



O druga kopie— dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego srodka
trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

5. W przypadku nabycia warto $ci niematerialnych i prawnych — do faktury lub rachunku pracownik
Referatu Finansowego sporzadza polecenie ksiegowania dokumentujgce zakup wartosci
niematerialnych i prawnych, na ktérym opisuje rodzaj zakupionych wartosci, nazwe ( np programu
komputerowego) oraz miejsce uzytkowania.

6. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dolgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania
oraz celu, dla jakiego zostala sporzgdzona.

7. W przypadkach szczegolnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie pisma kierownika referatu prowadzgcego sprawe, skierowanego do Referatu
Finansowego i zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentéw (np. polisa ubezpieczeniowa, akt
notarialny, decyzja administracyjna itp.). Pismo zlecajgce ptatnos¢ winno by¢ zatwierdzone przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione. Do dowodu dokumentujgcego zakup lub
przych6d $rodka trwatego ( akt notarialny, decyzja administracyjna ) pracownik wydziatu
merytorycznego dokonujgcy zakupu dotgcza dokument ,OT"- przyjecie srodka trwatego, w ktérym
wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowg srodka trwatego.

8. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych zakupu towaréw i ustug:

Okre élenie zagadnienia Rodzaj Komorka rzzi;mz:nia Miejsce
- dokumentu dokumentow zatwierdzaj gca br: przekazania
i zaptaty
1. W dniu
1.Zlecenie lub Burmistrz, nastepnym po
umowa w 3 Skarbnik lub podpisaniu Referat
1. | Zakup ustug <1 000 z. egzemplarzach, osoby przez umowy, zlecenia Finansow
2.Faktura, nich 2. Zgodnie z y
rachunek upowaznione warunkami umowy
lub zlecenia
1.Zlecenie lub Burmistrz, ia\s/\t/ dnn|um o
umowa w 3 Skarbnik lub od eigaziu P Referat
2. | Zakup ustug >4 000 z egzemplarzach, osoby przez podp : .
; Umowy, zlecenia | Finansowy
2.Faktura, nich )
. 2. Zgodnie z
rachunek upowaznione .
warunkami umowy
1. Umowa pisemna Burmistrz, 1. W dniu
' P Skarbnik lub nastepnym po
L w 3 egzemplarzach A Referat
Zakupy towarow i ustug osoby przez podpisaniu umowy | _.
3. 2.Faktura, ; . Finansowy
> 30 000 euro nich 2. Zgodnie z
rachunek, . .
upowaznione | warunkami umowy




1.Umowa pisemna BUMmi
w3 urmistrz, .
.| 1. W dniu
egzemplarzac Skarbnik
4, h, akt lub nastepnym
. . po Referat
Zakup lub przychéd notarialny, osoby L .
. podpisaniu Finan
srodka trwatego decyzja przez
administrac. nich umowy sowy
5 Faktura upowazn 2. Zgodnie z
rachunek. ione warunkami umowy
3.Dokument OT,PT
Burmistrz .
"o | 1.Wdniu
: - Skarbnik nastepnym
Nabycie wartosci lub
. . .| 1.Umowa po Referat
niematerialnych i osoby doisani Fi
rachunek, i
wzgledu na cene ) EIC:wazn 2. Zgodnie z
up warunkami umowy
ione
1.Umowa pisemna
w3
Zakup ustug w zakresie ggzemplarza Burmlsérkzérbnik 1. W dniu
wykonania ' lub nastepnym
dokumentacji 2.Faktura, osob po Referat
6 projektowe;j, rachunek,, _ y podpisaniu Finan
kosztorysowej bez | dokumentacji z Elcowazn 2. Zgodnie z
wzgledu na cene | Zazhaczeniem up warunkami umowy
miejsca ione
przechowywania i
celu
Zapftata naleznosci w
szczegolnych
przypadkach, gdy Pismo Kierownika Burmistrz, 1.W dniu
nie jest referaty Skarbnik nastepnym
wystawiana lub po
merytoryczn . Referat
faktura lub e00 Wraz 7 osoby otrzymaniu Finan
7. rachunek (np. ingn mi przez dokumentu sow
polisa dolzumentam nich 2. Zgodnie z y
ubezpieczeniowa, i upowazn | warunkami
decyzja ione ptatnosci
administracyjna,
akt notarialny, itp.)

§ 14. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzed

1. Dokumentami dotyczgcymi sprzedazy sa:

faktura VAT- kopia,

nota korygujaca,
akt notarialny.

I o

faktura korygujgca— kopia,

azy towardw i ustug




2. Faktury wystawiane sg przez pracownikow referatbw merytorycznych — prowadzacych sprawy w
trzech egzemplarzach:
 oryginal— przekazuje sie kupujgcemu,
 pierwsza kopia— pozostaje w Referacie Finansowym,
 druga kopia— przeznaczona jest dla pracownika wydziatlu merytorycznego.

3. Faktury dokumentujgce sprzedaz dokonang na podstawie umowy dzierzawy, najmu i uzytkowania
wieczystego wystawiane sg przy uzyciu systeméw komputerowych obstugujgcych wymiar, pobor i
ksiegowos¢ tych opfat.



4. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy, wystawia dowdd whasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujgca lub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

O oryginal— kupujgcemu,
0 pierwszg kopie— pozostawia w Referacie Finansowym,
O druga kopie- przekazuje pracownikowi merytorycznemu.

5. W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujgca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jej egzemplarze w spos6b wyzej okreslony.

6. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych sprzedazy towardw i ustug:



A - . Komoérka Miejsce
Okre slenie zagadnienia Rodzaj sporz adzaj Termin przekazania rzeka
- dokumentu dokumentow porz adza P przet
aca zania
1. Sprzedaz mienia —w
dniu nastepnym od daty
dokonania sprzedazy,
Zwrot kosztow
przygotowania
nieruchomosci do
Sprzedaz towarow i 1. Whniosek o Referat spr;edazy -wW termlnlg 2 Referat
ustug / z wytgczeniem S merytorycz | dni od daty otrzymania .
. . ) wystawienie faktury Finans
sprzedazy zwigzanej ny faktury,
. . 2. Faktura, faktura . p . owy
z dzierzawa, najmem, Korvauiaca. nota dokonujacy | Zwrot kosztow mediow Kuoui
wieczystym IZc?r Jau. 'ca sprzedazy | przez najemcow — 3 dni g 1
uzytkowaniem youig Referat Finansowy | po zakorczonym okresie y
rozliczeniowym
Pozostata sprzedaz — w
dniu nastepnym od daty
dokonania sprzedazy
2. W ciggu 2 dni od daty
przyjecia wniosku
Sprzedaz towardw i
uslug gwazany_ch Faktura, faktura Referat . .
z dzierzawg, najmem, . merytorycz Na biezgco Kupujacy
. korygujaca
wieczystym ny
uzytkowaniem
Zmiany ewidencji mienia Referat
K y ] Gospodarki
omunalnego. .
. Nieruchom
Informacje o umowach AT Referat
. - Wykaz osciami, . h
najmu , dzierzawy Ini Na biezgco Finans
mienia gminnego N Ro m(;tvya owy
Przvoisy i odois ’ i Dziatalnosci
YPISy 1 odpisy. Gospodarc
Naliczenia czynszow. ze]
Referat
Gospo
darki
. o " Nieruc
Zasieganie informacji h .
4 L omos$
o0 stanie zobowigzan ciami
wobec gminy przed Wykaz Referat Finansowy Na biezgco RolniC't
odnowieniem umaéw .
najmu, dzierzawy wal
' Dziatal
nosci
Gospo
darczej

Zasady ewidencji materiatbw w magazynie obrony cywilne; :

§ 15. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przych

odoéw i rozchodéw magazynowych

a) Przychody- mogg pochodzi¢ z zakupu sprzetu lub nieodptatnego przyjecia:
0 Zakup sprzetu obcigzajacy koszty jednostki dokonywany jest przez Petnomocnika d/s.
Ochrony Informacji Niejawnych w oparciu o zaméwienie podpisane przez Burmistrza

i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.




O Przyjecie do magazynu dokonywane jest na podstawie faktury i sporzadzonego Protokotu
przyjecia-przekazania. Protokét zatwierdza Burmistrz.
O Oryginat protokotu przyjecia-przekazania wraz z fakturg przekazywany jest do Referatu
Finansowego.
0 Nieodptatne przyjecie sprzetu na magazyn dokumentowane jest Protokotem przyjecia-
przekazania sporzadzonym w 2 egzemplarzach, zatwierdzonym przez Burmistrza,
z ktérych:
e oryginat przekazywany jest do Referatu Finansowego,
e kopia pozostaje w aktach magazynu,
b) Rozchody- mogg wystgpi¢ przy wybrakowaniu sprzetu oraz jako nieodptatne przekazanie.
0 Wybrakowanie dokonywane jest na podstawie protokotu przeklasyfikowania-
wybrakowania.
0 Dowody wystawia Petnomocnik d/s. Ochrony Informacji Niejawnych w dwdéch
egzemplarzach. Oryginat przekazuje do Referatu Finansowego na biezgco.
O Nieodptatne przekazanie sprzetu na magazyn dokumentowane jest Protokotem przyjecia-
przekazania sporzgdzonym w 2 egzemplarzach, zatwierdzonym przez Burmistrza,
z ktorych :
« oryginat przekazywany jest do Referatu Finansowego,
« kopia pozostaje w aktach magazynu.

2. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych przychodéw i rozchodéw magazynowych

Okre$lenie
zagadnieni Komorka Termin Miejsce
a- Rodzaj dokumentu sporz gdzajaca, przeka K .
dokument zatwierdzaj gca zania przekazania
u

1.Faktura, rachunek,

1 Przychéd na protokét przyjecia- Petnomocnik ds.

magazyn sprzetu | przekazania Ochr(_)n_y Informac;ji Na biezaco _Referat
0 . I Niejawnych Finansowy
obrony cywilnej 2. Protokdt przyjecia- Burmi
. urmistrz
przekazania
1.Protokot _
. przeklasyfikowania- Petnomocnik ds. )
2 5132;20?153 ety | WYPrakowania Ochrony Informacji Na biezaco Referat
gazynu sprzetu | , "+ k6t Niejawnych a Finansowy
obrony cywilnej T .
przyjecia- Burmistrz

przekazania

§ 16. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu maj atku trwalego

1. W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczaca ruchu
majatku trwatego.
a) Przyjecie (nabycie) $rodka trwatego.

O Srodek trwalty moze pochodzi¢ z zakupu, nieodplatnego przyjecia, z zakonczonej
inwestycji, z przekwalifikowania srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty,

O Podstawg przyjecia srodka trwatego pochodzgcego z zakupu jest faktura. Na podstawie
faktury wydzial merytoryczny dokonujgcy zakupu winien wystawi¢ druk OT w 3
egzemplarzach. Oryginat druku nalezy dotgczy¢ do faktury i przekaza¢ do Referatu
Finansowego.

O Nabycie srodka trwalego przez nieodptatne przyjecie odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokdét zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzadzony w2
egzemplarzach, z ktérych jeden jest dostarczany do Referatu Finansowego.

b) Zbycie srodka trwatego.

O Zbycie $rodka trwatlego moze nastgpi¢ poprzez sprzedaz, nieodptatne przekazanie lub

likwidacje.




O W przypadku przekazywania s$rodkéw trwatych (réwniez nakladdéw inwestycyjnych),
ktérych wtascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja Rady Miejskiej.

O Sprzedazy srodka trwatego dokonuje sie na podstawie faktury wystawionej zgodnie z
zapisami paragrafu 14 niniejszej instrukcji.

O Zbycie $rodka trwatego przez nieodptatne przekazanie odbywa sie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Protokot zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzgdzony w 3
egzemplarzach, z ktérych jeden jest dostarczany do Referatu Finansowego.

O Podstawg likwidacji srodka trwalego jest druk LT wystawiony w 3 egzemplarzach, z
ktérych oryginat winien by¢ przekazany do Referatu Finansowego.

2. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych ruchu majgtku trwatego

Okre $lenie

zagadnienia — Rodzaj Komorka zatwierdzaj gca Termin Miejsce
9 dokumentu I 4 przekazania przekazania
dokumentu
Przyjecie $rodka Faktura, Burmistrz, Skgrbmk lub _ Referat
1 osoby przez nich Na biezgco .
trwatego z zakupu druk OT - Finansowy
upowaznione
Nieodolatne przviecie Protokot Burmistrz, Skarbnik lub Referat
2. b prayie zdawczo- osoby przez nich Na biezaco .
Srodka . - Finansowy
odbiorczy upowaznione
.. Burmistrz, Skarbnik lub
3 Sprzedaz srodka Faktura osoby przez nich Na biezgco _Referat
trwatego - Finansowy
upowaznione
. p Uchwala Rady Miejskiej,
Nleodp}atn_e . Protokot Burmistrz, Skarbnik lub . Referat
4 | przekazanie srodka |zdawczo- . Na biezaco .
. osoby przez nich Finansowy
trwatego odbiorczy -
upowaznione
S, Burmistrz, Skarbnik lub
5 Likwidacja srodka Druk LT osoby przez nich Na biezgco _Referat
trwatego - Finansowy
upowaznione

§ 17. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie inwent  aryzacji

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja w sprawie
gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.
§ 18. Obieg i kontrola pozostatych dowoddéw ksi  egowych
<« W Urzedzie miejskim w Mieroszowie stosowane sg réwniez inne rodzaje dokumentéw
bedgcych podstawg dokumentowania operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :

a) Czasowy dowoOd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiasciwego dowodu od kontrahenta— oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia, na przyktad opfata za szkolenia, zaptata za prenumerate,
ds.

b) Dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych — sporzadzony przez osoby dokonujgce operacii
do ktérych zalicza sie :

0 pismo polecajace dokonanie przelewu ( zaptaty) ds. w przypadku:
» splaty rat zaciggnietych pozyczek, kredytéw
» zapfaty odsetek od kredytéw i pozyczek
» rozliczen srodkow z konta depozytowego, zwroty wadidw,
» wyplaty srodkow z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania robot,
» przekazania dotacji,
» dokonanie optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe




0 pismo polecajgce dokonanie wypfaty (zwrotu) za dokonane optaty skarbowe, optlaty
sgdowe, ds.; do pisma nalezy dotgczy¢ kserokopie dokumentu wraz z dowodem
potwierdzajagcym dokonanie optaty skarbowej lub sgdowej ds.; w przypadku uiszczania
optaty skarbowej lub sadowej gotéwka do pisma nalezy dolaczyé dowdd skasowania

optaty.

c) Uchwaly, decyzje, zarzgdzenia, sprawozdania, ktére z uwagi na swoj charakter stanowig
podstawe dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planow, realizacji
dochodow i wydatkéw budzetowych.

d) Noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika lub

kontrahenta.

0 Osobg odpowiedzialng za

terminowe oraz zgodne z uchwalg Rady Miejskiej

przekazywanie dotacji z budzetu gminy jest Zastepca Skarbnika. Osobg odpowiedzialng
za prawidtowe rozliczenie dotacji jest Skarbnik Gminy lub Zastepca Skarbnika.

upowazniona

2@  Terminarz obiegu pozostatych dowodéw ksiegowych
Komorka
Okre Slenie zagadnienia- | Rodzaj sporz adzajaca/ Termin Miejsce
dokumentu dokumentu zatwierdzaj gca przekazania przekazania
Referat
. .. , merytoryczn
Dokumentowanie operacji | 1. Dowod dokcﬁuj{;cy y
do czasu uzyskania zastepczy — pismo, o Na biezaco
+£C operaciji. ) X Referat
wiasciwego dowodu od druk : Niezwtocznie .
3 . Burmistrz, . Finansowy
kontrahenta (ds. optata za | 2. Dowdd Wta$Ciwy | gy arbnik lub by | PO otrzymaniu
szkolenie, prenumerate) |- faktura, rachunek arbnik Lb 0Soby
P € ' przez nich
upowaznione
. Referat Finansowy
Sp%_ata rat zamagmetych Umowy o Burmistrz,
pozyczek, kredytow A . . Referat
zaciggnieciu Skarbnik lub osoby | Na biezaco .
Zaptata odsetek od S . . Finansowy
A kredytu i pozyczki | przez nich
kredytow i pozyczek .
upowaznione
Kierownicy
Rozliczenia srodkéw z Pismo referatu referatow, Referat
konta depozytowego, Burmistrz, Skarbnik | Na biezaco :
o merytorycznego Finansowy
zwrot wadiéw lub osoby przez
nich upowaznione
Wyptata srodkow z tytutu Kierownicy
rozliczen funduszu referatow
stanowigcego Pismo referatu Burmistrz, Na biezaco Referat
zabezpieczenie merytorycznego Skarbnik lub osoby a Finansowy
nalezytego wykonania przez nich
robot upowaznione
Referat finansowy.
Burmistrz,
Przekazanie dotaciji Uchwaia Skarbnik lub osoby | Na biezaco .Referat
budzetowa . Finansowy
przez nich
upowaznione
Dpkonywanl_e optat za Pismo referatu Kierownik referat .
wieczyste uzytkowanie merytorycznego merytorycznego Na biezaco Bank
i dzierzawe y 9 y g
Kierownik referatu,
Zwrot za optate skarbows, | Pismo referatu Skarbnik lub - Referat
. Na biezgco :
sgdowa. merytorycznego osoba przez niego Finansowy




Do 3 dnia
1. Zestawienia : : roboczego
. referatow K|erown!cy nastepnego
Dokumentowanie Referatow T Referat
8. X : .| merytorycznych miesigca :
zaangazowania wydatkow . Inspektor ds. : Finansowy
2. Polecenie . o Do 5 dnia
ksi . ksiegowosci
siegowania nastepnego
miesigca
Ksiegowania planéw Uchwaly, .
. L . Jednostki, . Referat
9. |finansowych, realizacji Sprawozdania, Referat Na biezaco Finansow
dochoddw, wydatkow Zarzadzenia y y
e . Kierownicy
10 Obcigzanie pracownika Nota ksiegowa referatow Na biezaco .Referat
lub kontrahenta BUrMmistrz Finansowy

v. Ewidencja faktur VAT

§ 19. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od

towaréw i ustug VAT stuza:

a) dla oséb prawnych i o0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg, bedacych
podatnikami podatku od towarow i ustug:
o faktury VAT
- faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone klauzulg

KOREKTA".

b) dla osdéb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny.

c) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT".

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug od czynnych podatnikéw VAT,
posiadajgcych numer identyfikacji podatkowej stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujgce VAT.

3. Faktury VAT oraz faktury korygujace VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 1485 ze zm.).

Faktura VAT stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

a. imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrdécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

b. numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy ( jezeli prowadzi dziatalnosé
gospodarcza)

c. dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT"; podatnik moze podaé na
fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze
ciggtym;

d. nazwe towaru lub ustugi; a w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy lub
ustugi opodatkowanej stawkg nizszg niz stawka podstawowa - 23 % lub gdy sprzedaz
( ustuga ) jest zwolniona z opodatkowania na podstawie art. 43 lub przepiséw
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy ( upowaznienie dla Ministra Finanséw
do wprowadzenia innych zwolnien niz zapisanych w art. 43 ), oprécz nazwy towaru
lub ustugi podaje si e tez symbol tego towaru lub ustugi , wg klasyfikacji wydanych
na podstawie przepiséw 0 statystyce publicznej

e. jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug;




cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

wartos¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku

(wartos¢ sprzedazy netto);

stawki podatku;

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na

poszczegblne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych

opodatkowaniu;

j . kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku;

k. warto$¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosé
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku, lub nie podlegajgcych opodatkowaniu;

| . kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie

- > «a -

Faktury koryguj ace wystawia sie w przypadku:

a) pomyiki w cenie, stawce lub kwocie podatku,

b) zwrotu towaréw do sprzedawcy,

c) zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat podlegajacych opodatkowaniu,

Faktury korygujace wysyta sie za potwierdzeniem odbioru. Faktura korygujgca powinna zawieraé co
najmniej:

a) okreslenie , FAKTURA KORYGUJACA” lub ,KOREKTA”

b) numer kolejny i date wystawienia,

c) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy korekta ( imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i
nabywcy oraz ich adresy, numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy, dzien,
miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny
faktury)

d) kwoty podane w fakturze korygowanej oraz kwoty po korekcie.

4.Nota koryguj gca moze by¢ wystawiona przez nabywce towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub
fakture korygujgcg zawierajgcg pomytki dotyczace:
a) sprzedawcy lub nabywcy towaru lub ustugi (nazwy, adresu, numeru identyfikacji podatkowej),
b) daty sprzedazy lub wystawienia faktury,
c) nazwy towaru lub ustugi.

Not korygujgcych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia w fakturze pomytek okreslonych
w punkcie 3 litera e - | niniejszego paragrafu (te koryguje sie ,fakturg korygujacg”).

Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig.
Nota korygujgca winna zawierac :

a) numer kolejny i date wystawienia,

b) imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury korygujgcej oraz ich
adresy i numery identyfikacji podatkowej,

c) dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy nota korygujgca ( imiona i nazwiska lub nazwy
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i
nabywcy, dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer kolejny faktury),

d) wskazanie tresci korygowanej i tresci po korekcie.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z tre$cig noty korygujgcej potwierdza jej
tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujgcej i odsyta jej kopie
/oryginat do wystawcy/.

Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.

5. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

a) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:
 oryginat otrzymuje nabywca,
* pierwsza kopia zostaje w ksiegowosci,



» drugg kopie przekazuje sie do wydzialu merytorycznego ( w przypadkach wystawianych faktur
na wniosek wydziatu merytorycznego)

b) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi, chyba,
ze inaczej stanowig przepisy. Terminy wystawiania faktur VAT okreslone zostaly
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (j.t.
Dz. U. z2013r., poz. 1485 ze zm.).

c) Wystawcg faktury VAT moga byé osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.

d) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

e) W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:

» kazdorazowo dokonaé wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydac¢ nabywcy,

* na zyczenie nabywcy wystawié¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotgczyé¢ paragon fiskalny,
potwierdzajgcy te sprzedaz.

f) Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania rejestrow
sprzedazy.

g) Rejestry sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegoélnych miesigcach ujmuje
sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujgce. W kolejnych latach
zaktada sie nowe rejestry sprzedazy. Po zakonczeniu miesigca dane o miesiecznej sprzedazy
przenosi sie z poszczegoélnych rejestrow sprzedazy do rejestru zbiorczego prowadzonego przez
osobe odpowiedzialng za sporzadzanie deklaracji VAT oraz rozliczenia z tytutu podatku od
towardw i ustug z urzedem skarbowym.

h) Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajace urzad do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

i) Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7,
sporzgdzanej co miesigc i sktadanej do urzedu skarbowego za okresy miesieczne w terminie do
25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. W tym
samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

i) W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzagdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not korygujgcych, ustala sie nastepujacy obieg
dokumentow :

» Wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujgce potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikbw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w sekretariacie urzedu. Na
dowod wpltywu dokumentow, o ktdrych mowa wyzej, pracownik kancelarii na kazdym z nich
umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

e Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty trafiajg do odpowiednich referatow.

» Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

O sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

O zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujgcych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci, w ktorej tresci potwierdza sie fakt
sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym oraz wskazania klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z ktérg ma by¢ dokonany wydatek.

0 obok pieczeci osoba opisujgca winna dokonac¢ zapisu odrecznego wskazujgcego
» w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:

0 nazwe zadanie inwestycyjnego,
0 nrumowy lub zlecenia na podstawie ktérej dokonano wydatku,
0 zrodia finansowania.
0 numer z rejestru zamoOwien publicznych
» w przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw biezacych:
o nrumowy lub zlecenia na podstawie ktorej dokonano wydatku,
o rodzaj dokonanego zakupu i jego przeznaczenie.
0 numer z rejestru zaméwien publicznych
» Dodatkowo, w obu przypadkach, nalezy umiesci¢ adnotacje o zgodno$ci wydatku z
ustawg Prawo zamowien publicznych. Pod informacjami nalezy ztozy¢ podpis.



O na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swéj podpis i wpisujg date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie fakture przekazujg do zatwierdzenia osobie upowaznionej do
zatwierdzenia dowodéw ksiegowych. Opisang i zatwierdzong w ten sposéb fakture
przekazujg do Referatu Finansowego w terminie 3 dni od daty otrzymania.

» faktury zawierajgce n/w btedy dotyczace :

e jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych ustug,

« ceny jednostkowej towaru lub ustugi,

e wartosci towaréw lub ustug netto,

» stawki podatku,

e kwoty podatku,

e wartosci sprzedazy towaréw lub ustug wraz z kwotg podatku ( brutto),z podziatem na
kwoty,

» poszczegoblnych stawek podatku lub zwolnionych z podatku lub niepodlegajgcych
opodatkowaniu.

» kwoty naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem wyrazonej cyframi i stownie
nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania
faktury nalezy powiadomi¢ Referat Finansowy, poprzez przekazanie do pracownika
ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury.

O pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzgdzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku

chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci.

VI. Przechowywanie dowodow ksi  egowych

§ 20. Prowadzenie akt

1. Obowigzujg nastepujgce zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiegowych

a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
c) zasada oznakowania akt:
O symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy),
O symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
O opis akt,
O numer kolejny (np. rok 2015).
d) zasada przechowywania akt:
O akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego
dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
e) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
O kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

2. Wykaz akt finansowo— ksiegowych wg grup tematycznych ma by¢ zgodny z obowigzujgcg
Instrukcjg kancelaryjna.

3. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzgdkowane, przekazywane przez pracownikéw po
uprzednim uzgodnieniu terminu z Referatem Organizacyjno- Prawnym.

a) Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego akt,

B) Uporzadkowanie dokumentow polega na:

» Utozeniu dokumentow wewnagtrz teczek tak, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb
porzgdkowych dokumentéw,

e Uzupetnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentow,
e Sporzadzeniu spisu spraw,



* Opisaniu teczki.

§ 21. Przechowywanie akt

Zbiory przechowywane sg zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 22. Ochrona danych w stosowanych systemach komput erowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
b) hasta dostepu,

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegotowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawiera Instrukcja okreslajgca
sposOb zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
wprowadzona Zarzgdzeniem Burmistrza Mieroszowa.

4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do Referatu Finansowego i zaksiegowaniu, nie mogag byc¢
wydawane z komoérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komaorki organizacyjnej, dokument
mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w komaérce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza
lub jego zastepcy, za pokwitowaniem.

VIl. Postanowienia ko ncowe

§ 23. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno $¢€ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajgcy mozliwosc¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno byé zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia), powinny byc¢
zamkniete, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku Urzedu po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢é po zakorczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

§ 24. 1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa.

2. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz
ogolne przepisy prawa.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Mieroszowie i winna byc¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

4. Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2015r.



Sporzgdzita
Maltgorzata Prasek
Skarbnik Gminy



