Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 0050.146.2012
z dnia 22.11.2012r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Tluszczu

Rozdziat |

Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
organizaciji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zmianami),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. Nr
223, poz. 1655 z 2007 r. ze zmianami),

4) Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje sie instrukcja w zakresie

omawianych zagadnien.

Objasnienia
§ 2.
llekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ttuszczu,
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ttuszcza,
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ttuszcz,

sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Ttuszcz,
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kierownikach wydziatlu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu o wtasciwej nazwie w tym Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego Gminy Ttuszcz.

Rozdziat I

Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi:

1) Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidtowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w
odpowiedniej ewidencji.

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
operaciji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych
— gotéwkowych Ilub bezgotowkowych, w pienigdzu Ilub w papierach
warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny skfadnikéw majgtkowych i ré6znych
rozliczen wartosciowych.

3) Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez Kkorekty sprawozdan i

przeszacowan.

§ 4.

Cechy dowodu ksiegowego:
1) Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzeh lub standéw (dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub w czasie),
b) trwatos¢ wpisanej treSci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu,

poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),
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c) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlac
stan faktyczny, realnie istniejgcy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaC operacje tego
samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowac¢ dowodéw ksiegowych),

g) systematycznosé numerowania kolejnych dowodoéw ksiegowych (dowody
tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtgczone pod
wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

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

j) poprawnos¢ merytoryczna (fj. zgodnoS¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych miar),

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

l) podmiotowosé 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).

2) Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich

wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.



§ 5.

Funkcje dowodu ksiegowego:

1) Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

1)

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru
dokumentéw,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywidcie nastgpity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze
warto$ciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa)

dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

§6.

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe,

stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow

rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania
tacznych  zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére muszg by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodoéw obcych lub
wiasnych zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego

dowodu zrédtowego (dowody ,pro forma”),



d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy
wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich
przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw  zZrodlowych  operacja gospodarcza moze  by¢
udokumentowana za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych,
sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowac
dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie

z dowoddéw ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

zapisy w nim mogg nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzgdzenh tgcznosci

lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, Zze podczas rejestraciji
operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgcg
treSci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia

kazdego zapisu.

Rozdziat Il

Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

§7.

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania:

1)

Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetiony
czytelnie, recznie (piorem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

c) by¢ kompletny, a tresc i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny,

niebudzacy zadnych watpliwosci,



d)

e)

h)

)

k)

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

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposoéb wolny od
btedéw rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajgce z operaciji, ktérg dokumentuje,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg byé
autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi
by¢ ciaggta, bezposrednio przyporzgadkowana chronologii (wedtug kolejnych
dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiegowych,

w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych, powinny one byé
sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewfasciwych danych lub btednych zapiséw
zrodtowych na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane
tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg 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,

sporzgdzanie faktury VAT i rachunkow oraz rachunkow korygujgcych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzgdzen

Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

m) mogg byC¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko

powszechnie znane.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki

wskazuje, ktdry z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.



§8.

Tres¢ dowodu ksiegowego:

1) Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

2)

rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)

b)

okre$lenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie
jego symbolu lub kodu),

okre$lenie 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, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu
operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartoSci tej operacji, jezeli
operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢
tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokosSci
podatkéw od towardw i ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu, w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez
date otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

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),

Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika

majagtkowego, przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu,

albo nie jest dowodem zastepczym, to podpisy osdb na tym dowodzie moga

by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.

3) Dowody ksiegowe muszg byc:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

ktorg dokumentuja,

b) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1,
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c) wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek, a btedy w dowodach zroédiowych zewnetrznych obcych i wtasnych
mozna korygowac jak zapisano wyzej w § 8 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu
jedynie  przez wystanie  kontrahentowi  odpowiedniego  dokumentu
zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujgcego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku bgadz w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury VAT, koryguje sie przez wystawienie noty korygujacej.

§9.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w obiegu dowoddw ksiegowych

1)

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami
prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajéw dziatalnosci oraz poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz
ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobdow i Srodkéow umozliwiajgcych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu:

a) skarbnik,

b) pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej — majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci
badanie wystawionych wnioskow, projektéw uméw, porozumien i innych

dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,
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b) kontroli biezgcej — polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo, bada
sie roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skiadnikéw
majgtkowych oraz prawidiowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego i
dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepne;j

kontrolujgcy zobowigzany jest:

a) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom,
osobom, z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi  przepisami,
zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie
dalszego postepowania podejmuje Burmistrz.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomic

bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzie¢ niezbedne kroki zmierzajgce
do usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,

kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej Burmistrz, po

niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw

obowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b) zbadacC czy przestepstwo wigze sie z zaniechaniem obowigzkéw kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkdw,

c) wyciagng¢é na podstawie wynikbw przeprowadzonego badania,
konsekwencje stuzbowe,

d) przedsiewzig¢ s$rodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w

przysztosci powstawanie podobnych zaniedban,
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e) wystgpi¢é do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz
przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania

skutecznej kontroli wewnetrzne;.

Rozdziat IV

Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

§ 10.

Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od

chwili ich sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu

ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 1.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dagzy¢, aby ich obieg odbywat

sie najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu

dowoddw ksiegowych:

1)

zasade terminowosci — polegajgcg 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 umozliwic¢
terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaraciji,

zasade systematycznosci - polegajgcg na wykonywaniu czynnoSci
zwigzanych z obiegiem dowodow ksiegowych w sposéb systematyczny i
ciagty,

zasade samokontroli obiegu - polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu
dokumentéw pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu,
nawzajem sie kontrolujgcych,

zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0so6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
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dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komodrek
organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg

kompetentne do ich sprawdzenia.

Rozdziat V

Rodzaje dowodow ksiegowych

§ 12.

Dowody bankowe:

1) polecenie przelewu,
2) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
3
4
5) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe;.

czek gotowkowy

deklaracja dotyczaca lokaty terminowej,

)
)
)
)

§ 13.

Dowody kasowe:
1) wniosek o zaliczke
2) rozliczenie zaliczki,
3) rejestr pobranych zaliczek
4) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

5) Rozliczenie uzywania pojazdow do celdw stuzbowych

§ 14.
Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i diet radnych, soltysow i
przewodniczgcych rad osiedlowych:

1) umowa prace, rozwigzanie umowy o prace,
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2) pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagréd, premii,
dodatkéw specjalnych i inne,

3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i prywatnych wyjsc,

4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

5) oSwiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

6) oswiadczenie do wypfaty zasitku opiekunczego,

7) karta zasitkowa,

8) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

9) zastepcza asygnata zasitkowa,

10) deklaracja zasitkowa ZUS,

11) lista ptac,

12) zadwiadczenie o wynagrodzeniu,

13) oSwiadczenie PIT-12,

14) informacja pracownika o nabytych uprawnieniach,

)

15) lista wyptaty diet radnych, soltyséw i przewodniczgcych rad osiedlowych.

§ 15.

Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) zmiana miejsca uzytkowania (MT),
4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) likwidacja czeSciowa srodka trwatego (symbol LTC),
6) protokét fizycznej likwidacji Srodka trwatego — oryginat,
7) nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego — oryginat.

§ 16.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) polecenie ksiegowania — oryginat,
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2) decyzja, deklaracja podatkowa i inne,

3) nota ksiegowa — oryginat,

4) wezwanie do zaptaty, upomnienie,

5) nota odsetkowa,

6) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginat,
7) zwrot wadium,

8) zwrot nadptaty,

9) nota obcigzeniowa.
§ 17.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentami:
1) umowy,
2) dyspozycja przekazania dotacji,
3) wniosek o dokonanie zaptaty,
)

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu:
1) karta drogowa pojazdu,
2) ewidencje zakupu i zuzycia paliwa, materiatdw eksploatacyjnych, czesci
zamiennych oraz innych,
3) normy zuzycia paliwa ustalone na okres letni i zimowy,

4) faktury VAT na zakup paliwa.

§ 19.

Dowody ksiegowe dot. podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci

budzetowych.

Dowody sg okreSlone w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw
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podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego, ( Dz. U. Nr 208, poz.1375). z

pozn. zm.

§ 20.

Dowody zakupu:

1) faktura VAT, rachunek — oryginat,

2) faktura korygujaca,

3) nota korygujgca — oryginat,

4) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizne — oryginat,

5) czasowy dowdd zastepczy (np. pro forma dowodu zakupu) — oryginat —

kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane wedlug potrzeb jego

sporzadzenia.

§ 21.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéow i ustug
Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,
3) nota korygujgca — nota,
4) akt notarialny.
§ 22.
Dokumenty dotyczace budzetu
Dokumentami zwigzanymi z budzetem s3g:

1) uchwaty,
2) zarzadzenia.
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§ 23.

Obieg dokumentéw

1) Polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyptaty. Polecenie przelewu, poprzez elektroniczny system bankowoSci
wypetnia pracownik wydziatu PLF, ktore nastepnie akceptowane sg przez
Skarbnika i Burmistrza badZz upowaznione osoby. W dalszej kolejnosci
Skarbnik, Burmistrz lub upowazniona osoba przesyta przelewy do realizacji w
banku, ktéry poprzez system internetowy informuje o statusie przestanych

przelewow.

2) Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych —
otrzymywane z banku wyciggi rachunkdéw bankowych w postaci wydruku
komputerowego sprawdza pracownik wydzialu PLF z zatgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci uzgadnia je z bankiem

obstugujgcym.

3) Czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy wydziatu PLF w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego
odbior w ksigzce drukéow Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd zrédiowy uzasadniajgcy
wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura VAT, podania, itp.). Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe
wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong
oraz muszg uzyskaC akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Burmistrza i
Skarbnika badz os6b upowaznionych. W razie pomyitki w wypisywaniu czeku

(kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie iumieszczenie

16



adnotacji ,ANULOWANOQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.

Anulowany czek pozostaje w ksigzeczce czekowej .

4) Deklaracja dotyczaca lokaty terminowej — deklaracja podpisana przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami

sktadana jest w banku.

5) Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy.
Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg
deklaracjg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek

z zawartg deklaracjg (wzory i symbole dowodow okreséla bank).

6) Wniosek o zaliczke:

a) Whniosek o zaliczke wystawia w 1 egzemplarzu pracownik Wydziatu PLF i
dokonuje wpisu do rejestru pobranych zaliczek. Wypetnia on pierwszg
strone druku, okre$lajgc rodzaj wydatkéw, na kiére ma by¢ wyptacona
zaliczka, termin rozliczenia - nie dluzszy niz 14 dni — oraz jej proponowang
wysoko$¢. Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez osoby
upowaznione do zatwierdzania dokumentow.

b) Po zatwierdzaniu do wyptaty wniosku, pracownik wydziatu PLF wystawia
czek gotéwkowy.

c) Pracownicy dokonujgcy czestych zakupow gotowkowych (np. zaopatrzenie)
mogag korzystaC ze statych zaliczek. Przy zaliczkach statych pracownik
rozlicza si¢ na koniec okresu obrachunkowego, natomiast w trakcie
miesigca otrzymuje rownowarto$¢ wydatkowanych kwot na podstawie
dotgczonych do rozliczenia zaliczki dowodow wydatkow.

d) Whniosek o zaliczke nie powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty, jezeli

wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt sie z poprzedniej zaliczki.

7) Rozliczenie zaliczki:
a) Sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu.
b) Do rozliczenia zaliczki nalezy dotgczy¢ wszystkie zrédtowe dowody (faktury)
ptacone przez zaliczkobiorce gotowkg. Dowody te nalezy wpisac na drugiej

stronie  rozliczenia. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje
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bezposredni przetozony (kierownik wydziatu), formalno-rachunkowe;j
pracownik wydziatu PLF.

c) Jezeli zaliczkobiorca nie rozdysponowat wszystkich pobranych pieniedzy,
do dowodu rozliczenia zaliczki podtgcza dokument potwierdzajgcy wptate
nierozliczonej kwoty do banku. Jezeli zaliczkobiorca wydatkowat wyzszg
kwote niz pobrana zaliczka, otrzymuje nalezne pienigdze na podstawie
wystawionego czeku lub przelewem na konto osobiste.

d) Dowdd zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub upowaznione osoby.

8) Rejestr pobranych zaliczek
W przypadku nie rozliczenia sie w terminie z pobranej zaliczki, kwote zaliczki
nalezy potrgci¢ w catosci z wynagrodzenia pracownika przy najblizszej
wyptacie. W tym celu pracownik prowadzacy rejestr zaliczek sktada pisemng
informacje Skarbnikowi i pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzanie list

ptac.

9) Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego wystepuje na podstawie decyzji

Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Dokument (delegacja)

wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Miejscem rozpoczecia podrézy

stuzbowej jest siedziba Urzedu Miejskiego w Ttuszczu ul. Warszawska 10.

Wypetnione polecenie wyjazdu musi zawierac:

---- numer kolejny wpisany do rejestru wyjazdow stuzbowych

— imie i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

— cel podrozy stuzbowej,

— termin rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,

----nazwe miejscowosci docelowej,

— Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy stuzbowej (w przypadku
samochodu prywatnego nalezy poda¢ dodatkowe dane tj: marka, nr
rejestracyjny i pojemnosc silnika),

— podpis Burmistrza, zastepcy lub upowaznionego pracownika.

Na poczet wydatkow zwigzanych z podrdzg stuzbowg pracownikowi moze by¢

wyptacona zaliczka.
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Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownik powinien dokonac

niezwlocznie po jej zakonczeniu (maksymalnie do 14 dni od daty jej

zakonczenia) tak, aby mogty by¢ zaksiegowane w okresie sprawozdawczym, w
ktorym zostaty poniesione. W przypadku niemozliwosci rozliczenia w w/w

terminie, zaliczke rozlicza sie w terminie pdézniejszym na podstawie

o$wiadczenia pracownika.

Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej, w przypadku podrézy innym
$rodkiem transportu niz samochdd, nalezy dofgczyC bilety potwierdzajgce
poniesienie rzeczywistych kosztéw.
Sporzadzone rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej podlega kontroli:

— merytorycznej — dokonywanej przez bezposSredniego przetozonego,

— formalno — rachunkowej - dokonywanej przez pracownika wydziatu PLF.
Sprawdzone rozliczenie podrézy stuzbowej podlega zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione, a nastepnie zwrot kosztéw

przekazywany jest poleceniem przelewu na rachunek bankowy pracownika.

10) Rozliczenie uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych
Do celéw stuzbowych moga by¢é uzywane samochody osobowe, niebedgce
wiasnoscig pracodawcy. Podstawg do zwrotu kosztow jest umowa cywilno-
prawna zawarta pomiedzy pracodawcg a pracownikiem, dotyczgca uzywania
pojazdu do celdéw stuzbowych. Jest to umowa cywilno-prawna nienazwana
(art. 351").
Umowa o uzyczenie pojazdu dla celéw stuzbowych powinna zawierac:
a) date i miejsce jej zawarcia,
b) okreslenie stron umowy,
c) ustalenie przedmiotu umowy (okre$lenie pojazdu wykorzystywanego do
celow stuzbowych, pojemnos¢ silnika, zasad zwrotu kosztéw, limitu
kilometréw na jazdy lokalne, podstawy wyptaty naleznosci i termin
wyptaty...),
d) okreslenie okresu obowigzywania umowy,
e) podpisy stron.
Pojazdy do celéw stuzbowych moga by¢ uzywane do:
a) jazd lokalnych, (stuzbowych),

b) jazd zamiejscowych (podrézy stuzbowych).
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Jazdy lokalne

Miesieczny limit kilometrow na jazdy lokalne ustala pracodawca. Jego
wysokoS¢ uzalezniona jest od liczby mieszkancow w Gminie. W Gminie
Ttuszcz miesieczny limit nie moze przekroczy¢ 300 km.

Zwrot kosztdéw za jazdy lokalne nastepuje w formie ryczattu miesiecznego, po
ztozeniu pisemnego o$wiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdéw do celow
stuzbowych w danym miesigcu. Miesieczny ryczaft ustala sie, jako iloczyn
limitu kilometréw i stawki za kilometr przebiegu. Kwote miesiecznego ryczattu
zmniejsza sie o jedng dwudziestg drugg za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecno$ci oraz

podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin.

Podréze stuzbowe

Zwrot kosztébw za podroz stuzbowg (jazdy zamiejscowe) nastepuje na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu
przejechanych kilometrow przez obowigzujgcg stawke za 1 kilometr

przebiegu.

11) Wyptata wynagrodzen pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajgcymi wyptate wynagrodzeh w Urzedzie Miejskim sg
dowody opisane w niniejszej instrukcji.
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace
sporzgdza pracownik kadr. Umowy podpisane przez Burmistrza sporzadza sie
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,

b) komorki kadr, prowadzgcej akta osobowe pracownikow,

C) upowaznionego pracownika wydziatu PLF - do spraw ptac,
Listy ptac sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik do spraw pfac
/Wydziat PLF/ na podstawie dokumentéw otrzymanych od pracownika
kadr do 25-go dnia kazdego miesigca.
Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

Cc) sume wynagrodzen brutto z podziatem na poszczegdlne sktadniki
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funduszu ptac,
d) sume potragcen z poszczegodinych tytutdw,
e) fgczng sume wynagrodzenia netto — do wypftaty,
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania
i rozliczania zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych regulujg odrebne przepisy.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:
a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutbw egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
c) Pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
d) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,
e) inne potrgcenia dobrowolne na ktére wyrazit zgode pracownik i
pracodawca.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajgcg - odpowiedni pracownik Wydzialu PLF pod
wzgledem formalno-rachunkowym,
b) pracownika kadr pod wzgledem merytorycznym ,
¢) Burmistrza i Skarbnika bgdz osoby przez nich upowaznione.
Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby w/w, pracownik
Wydziatu PLF— /komérki ptac/ sporzgdza zestawienie wynagrodzen netto i
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy majg otwarte
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen. Osobng liste
sporzgdza sie dla osob, ktdére nie majg otwartego rachunku w banku i
otrzymujg wynagrodzenie wyptacane w punkcie kasowym prowadzonym przez
bank.
Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie
wynagradzania.
Pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagréd, premii,
dodatkéow specjalnych, wyptaty za godziny nadliczbowe oraz potrgcen za
prywatne wyjscia przygotowuje pracownik kadr a podpisuje Burmistrz lub Z-ca

Burmistrza.
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12) Druki ZUS ZLA
Pracownicy przedkfadajg druki ZUS ZLA Zaswiadczenie lekarskie o
niezdolnosci do pracy pracownikowi kadr, w terminie do 7 dni od daty

wystawienia.

13) Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
Druk zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczenia

Rp-7 wystawia pracownik Wydziatu PLF.

14) Oswiadczenie PIT 12
Os$wiadczenie PIT 12 (do celéw dokonania rocznego obliczenia podatku
dochodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/
nalezy ztozy¢ do Wydziatu Planowania i Finanséw do 5 stycznia nastepnego
roku.
Pracownicy, ktérzy w terminie nie ztozg PIT-u 12, otrzymajg PIT 11
/informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/

celem samodzielnego rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.

15) Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do
Swiadczenia z ZUS-u (renta inwalidzka, renta rodzinna, emerytura)
zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie pracownika kadr

oraz Wydziat Planowania i Finansow.

16) Wyplata diet radnych, sottyséw i przewodniczacych rad osiedlowych
Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wypfate diet radnym, sottysom i
przewodniczgcym rad osiedlowych jest miesieczna lista wyptat diet. Liste
sporzadza pracownik Biura Obstugi Rady w oparciu o zasady zawarte w
stosownych uchwatach Rady Gminy. Potrgcenia z tytutu nieobecnosci radnych
na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu nieobecnosci
radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
rady. Liste wyptat diet dla soityséw i przewodniczgcych rad osiedlowych

nalezy przekaza¢ do Wydziatu PLF na dwa dni przed zakonczeniem danego
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miesigca, chyba ze termin sesji rady to uniemozliwia, woéwczas liste nalezy
przekazaC niezwtoczne po zakonczeniu sesji, a liste wyptat diet dla radnych
niezwtocznie po zakonczeniu ostatniego w danym miesigcu posiedzenia
komisji lub sesji rady.

Pracownik Wydziatu Planowania i Finanséw po sprawdzeniu formalno-
rachunkowym dokonuje przelewu na konta bankowe radnych, sottysow,
przewodniczgcych rad osiedlowych.

Wyptaty dokonuje sie ostatniego roboczego dnia miesigca. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgcg z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.

Wyptata ryczaltu dla przewodniczgcego rady i jego zastepcow nastepuje
ostatniego roboczego dnia kazdego miesigca po otrzymaniu od pracownika
obstugi rady informacji o obecnosciach na komisjach nie pdzniej niz na jeden

dzien roboczy poprzedzajgcy termin wyptaty.

Wyptaty za inkaso podatkowe

Wyptata za inkaso podatkowe nastepuje po 14 dniach od momentu
rozliczenia inkasentow. Pobrane kwoty podatku inkasenci wptacajg na
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w nastepnym dniu po terminie
ptatnosci podatku. Za pobdr podatkédw przystuguje wynagrodzenie w
wysokosci proporcjonalnej do zainkasowanej kwoty podatku okreSlonej w

stosownej uchwale.

17) Srodki trwate

Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

— nieruchomos$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale,

— maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Pod pojeciem Srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z
nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszej niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Do szczegdétowej ewidencji Srodkow trwatych stuzy program komputerowy pn.
,Srodki Trwate”.
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W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozyciji.
Zapisoéw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z
podaniem co najmniej nastepujgcych danych:

a) daty wpisu,

b) numeru inwentarzowego,

d
e) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

)
c¢) nazwa $rodka trwatego,
) warto$¢ poczatkowa,
)
f) symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
g) konto ksiegowe, na ktérym jest zaksiegowany $rodek trwaty w programie
ksiegowym,

h) rocznej stawki amortyzaciji,

i) roku budowy lub produkciji,

j) daty przyjecia do uzytkowania,

k) miejsce uzytkowania (pole spisowe), ewentualnie nazwe projektu.
Numery inwentarzowe nadawane sg w sposéb ciggty w ramach danej grupy
rodzajowej $rodka trwatego wg nastepujgcego wzoru: Ip/KST/rok przyjecia do
uzytkowania.
Srodki trwate umarza sie raz w roku na dzien 31 grudnia lub z chwilg
przekazania, sprzedazy i likwidacji Srodka trwatego.
Jezeli Srodki trwate ulegty ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, to wartoS¢ poczgtkowa tych srodkéw, powieksza sie
o sume wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zt i wydatki te powodujg wzrost wartoSci uzytkowej w
stosunku do warto$ci z dnia przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania,
mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscia
produktéw uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich
eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych).
Za prawidtowe zwiekszenie wartosci Srodkéw trwatych odpowiedzialny jest

wydziat merytoryczny wykonujgcy dane ulepszenie.

18) Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywdw trwatych trwate
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$rodki w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka

trwatego, zaréwno wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w

szczegolnosci koszty:

a) dokumentacji projektowej inwestycji,
b) badanh geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

C) przygotowania terenu pod budowe,

d) nabycia gruntéw i innych sktadnikdw rzeczowego majgtku trwatego oraz
koszty wnoszenia budynkow i budowli, wigcznie z ich sprzgtaniem
poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

e) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy obiektu
oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

f) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie osob
z terenéw zajetych na potrzeby inwestyciji,

g) zatozenie zieleni,

h) poniesienie w obcych Srodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa,
rozbudowg, modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora
(uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

i) ulepszenie wiasnych, juz istniejgcych srodkéw trwatych,

j) zakup badz wytworzenie we wiasnym zakresie urzgdzen technicznych,

maszyn i $rodkdéw trwatych,

k) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

I) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

m) ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

n) zagospodarowania pomelioracyjnego,

0) nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

p) ctaiinne optaty zwigzane z nabyciem srodkow trwatych,

g) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

19) Pozostate Srodki trwate — sg to srodki trwate, ktdrych jednostkowa cena

nabycia wynosi co najmniej 150 zt i nie przekracza 3.500 zt, ewidencjonowane

sg wartosciowo i ilosciowo.
Umarza je sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych stanowig ksiegi pozostatych srodkow

trwatych (inwentarzowych) prowadzonych w systemie komputerowym ,Srodki
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trwate”.

Dowody ksiegowe podlegajgce ujeciu w ewidencji pozostatych $Srodkow
trwatych powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach
ich uzytkowania. Pozostate $rodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami
inwentarzowymi.

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku
indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet, pracownik podpisuje o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie w czasie godzin pracy i
zobowigzuje sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Oswiadczenie powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenia powierzonego mienia
jednostki, powstatego wskutek niewykonywania lub nienalezytego
wykonywania obowigzkéw. Odpowiedzialnos¢ z tego tytutu wigze sie z
wyréwnywaniem powstatej szkody zgodnie z kodeksem pracy. Pracownicy sg
zobowigzani do informowania na piSmie Wydziat PLF o przeniesieniach lub
zniszczeniach posiadanych $rodkéw trwatych.

Pozostate srodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z
osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia, powinien okreéla¢ rodzaj,
ilos¢ sktadnikbw wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis, opatrzony
pieczecig jednostki i podpisami osoOb sporzadzajgcych, umieszcza sie w
widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

Za dopilnowanie aktualizacji w ,, Spisie inwentarza “ w danym pomieszczeniu
ponosi odpowiedzialnoS¢ kierownik wydziatu lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate zakupione w ramach prowadzonych
projektow przy wspoffinansowaniu ze Srodkéw funduszy Unii Europejskiej
moga by¢ przekazane w uzyczenie na warunkach zawartych w stosownej

umowie.
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20) Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gmine,
zaliczane do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytkowos$ci dtuzszej 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 sie w szczegdlnoci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzorow

uzytkowych oraz zdobniczych,

c) know-how.
Warto$ci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje
sie aktualizacji wartoSci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sie ich
ulepszen. Stopniowo umarza sie wartosci niematerialne i prawne o wartosci

poczagtkowej od 3.500 zi. Wartosci niematerialne i prawne o wartoSci

poczatkowej nieprzekraczajgcej tej kwoty sg umorzone jednorazowo w

miesigcu przyjecia do uzytkowania.

21) Dowéd OT
W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik wydziatu
merytorycznego lub pracownik na samodzielnym stanowisku dokonujgcy
zakupu na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia Srodka

trwatego OT w momencie przyjecia tego Srodka trwatego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach:

a) 2 egzemplarze dla Wydziatu PLF w celu ujecia w ewidencji syntetycznej
ksigg rachunkowych oraz w ksiedze inwentarzowej, gdzie nalezy dotgczyc¢
kserokopie dokumentu zrédtowego (faktura, rachunek lub inny dokument).

b) 1 egzemplarz dla wydziatu merytorycznego.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji, przy czym przed sporzgdzeniem druku OT nalezy
uzgodni¢ z Wydziatem Planowania i Finanséw koszty zakonczonej inwestyciji.
Dowod OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajgcego dowdd, nr

kolejny i rok, charakterystyke $rodka trwatego, m.in. date lub rok produkcji,
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dane techniczne, czesci sktadowe.

Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do

jego wystawienia.

W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe
do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdéd OT sporzadza
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami.
W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng
jednostke lub osobe fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z
wymienionych dokumentow:
a) decyzja o przekazaniu,
b) akt darowizny,
C) protokdt przekazania,
d) dowdd PT
e) inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnie przekazania srodka
trwatego oraz okre$lajgcy wartoS¢ i podstawowe cechy $rodka
trwatego.
Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodpfatnie w sytuacji braku mozliwoSci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez
dowdéd OT wystawiony przez odpowiedni wydziat merytoryczny lub

samodzielne stanowisko.

22) Dowéd PT powinien zawieraC w szczegolnoéci charakterystyke Srodka
trwatego, okre$lenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego
Srodka trwatego, numer inwentarzowy, okre$lenie stron operacji. Dowdd
wystawia wydziat merytoryczny strony przekazujgcej Srodek trwaty w 4
egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg do Wydziatu PLF w celu
zdjecia Srodka trwatego z prowadzonych ksiag.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikaci
roznic inwentaryzacyjnych sporzagdzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjng.
Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
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c) likwidaciji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu Srodka trwatego nalezy do
Burmistrza Ttuszcza.
Sprzedaz Srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o
podatku od towarow i ustug. Fakture sprzedazy wystawia Wydziat PLF na
podstawie otrzymanych dokumentéw z wydzialu merytorycznego, w tym
rowniez dokumentu PT.
Przekazanie Srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie dowodu
PT, sporzgdzanego przez Wydziat merytoryczny lub samodzielne stanowisko.
Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na pisemny wniosek osoby,
ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej za
sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami
likwiduje sie poprzez utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotfana przez Burmistrza komisja likwidacyjna, ktéra

dokonuje oceny przydatnosci Srodka trwatego i po uzyskaniu akceptacii
Burmistrza dokonuje likwidacji $rodka trwatego. Z przeprowadzonej likwidaciji
komisja sporzgdza protokét, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza .
Na podstawie protokotu komisja sporzgdza dokument LT w 3 egzemplarzach.
Dwa egzemplarze protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Wydziat PLF celem
zdjecia Srodka trwatego z prowadzonych ksiag.

Zakupione pozostate Srodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne

wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku

dokumentujgcego zakup.

23) Dowody ksiegowe rozliczeniowe
Dowody ksiegowe mogg byC wystawiane przez wydziat PLF. Te dowody
okreSlane sg mianem ksiegowych dowodéw rozliczeniowych. Dowody te nie
majg bezposredniego odzwierciedlenia w dowodach zrédtowych, stuzg one do

dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych.
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24) Polecenie ksiegowania - ,,PK”
Dowdd ksiegowy wewnetrzny. Na podstawie PK dokonuje sie w ksiegach
rachunkowych zapisow:
a) wprowadzenia BO do ksigg rachunkowych
b) sum zbiorczych wynikajgcych z rejestréw, zestawien, tabel i innych,
c) miesiecznych rozliczen wewnetrznych kosztéw i przychodow,
d) korekty wcze$niej dokonanych zapiséw (ksiegowan dokonanych
zarbwno na podstawie dowodow Zrodiowych, jak i polecen
ksiegowania),
e) ksiegowych rozliczeh zamykajgcych rok obrachunkowy,
f) innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Polecenie ksiegowania wystawia pracownik wydziatu PLF w jednym

egzemplarzu i podpisuje stawiajgc imienng pieczatke.

25) Dochody budzetowe

Do dochodéw budzetowych zaliczamy:

- dochody z podatkéw i optat do ktérych stosuje sie przepisy Ordynaciji
podatkowej,

- dochody majgce charakter cywilnoprawny, do ktérych stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

Dochody z tytutu podatkéw i optat sg pobierane na podstawie:

- deklaracji podatkowych,

- decyzji,

- dowodow zrealizowanych wptat,

- postanowien o dokonaniu potrgcenia z urzedu,

- odpiséw orzeczen sadu administracyjnego o ktérych mowa w ustawie
Ordynacja podatkowa

- wyciggow bankowych,

- decyzji dotyczgcych ulg w sptacie zobowigzan,

- dokumentow informujacych o przedawnieniu.

Decyzje podatkowe doreczane sg podatnikom za potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji wymiarowej

pracownik Wydziatu PLF wprowadza do systemu komputerowego date

doreczenia decyzji. Dla kazdego podatnika prowadzi sie ewidencje
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analityczna. Do kontroli terminowo$ci wptat zobowigzany jest pracownik
wydziatu PLF zajmujgcy sie ksiegowoscig podatkows.
Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreSlonym w decyzji lub
wynikajgcym z mocy prawa ( w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w
ktérej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia
tytutu wykonawczego), organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie
zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie sporzgdza sie w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego
(doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien.
Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji,
organ podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej
wysoko$C zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku
stwierdzenia braku wptaty, organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.
W celu racjonalnego gospodarowania $Srodkami publicznymi, a w
szczegolnosci zmniejszenia kosztéw wysyiki , ustala sie nastepujgce zasady:
- upomnienie na zalegtosci podatkowe wystawia sie:
a) w podatku od $rodkow transportowych, gdy wysokosS¢ zalegtosci w ciggu
roku przekroczy kwote 50 zi,
b) w podatku od nieruchomosci, rolnym, leSnym od oséb fizycznych, gdy
wysokosc¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy kwote 50 zi,
c) w podatku od nieruchomosci od osdb prawnych, gdy wysokosS¢ zalegtosci
w ciggu roku przekroczy kwote 500 zt,
d) w podatku rolnym i lesSnym od oséb prawnych, gdy wysokoS¢ zalegtosci w
ciggu roku przekroczy kwote 50 zi,
e) w pozostatych optatach, gdy wysokosS¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy
kwote 50 zi.
Po terminie ptatnosci IV raty podatku upomnienia wystawia sie niezaleznie od
kwoty.
Upomnienie wystawia pracownik wydziatu PLF zajmujgcy sie ksiegowoscig
podatkowg nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu ptatnosci raty

podatku lub optaty.
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Zalegtosci w kwocie powyzej 2000 zt mogg zostaC zabezpieczone na
nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone przez wpis hipoteki). Zalegtosci
podatkowe zabezpieczone na nieruchomos$ci po uptywie okresu
wymienionego w Ordynacji podatkowej nie ulegajg przedawnieniu i
klasyfikowane sg w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.

Zalegtosci podatkowe, ktore ulegty przedawnieniu, nalezy odpisac¢ z urzedu na
podstawie wykazu sporzgdzonego przez pracownika Wydziatu PLF
odpowiedzialnego za prowadzenie ksiegowosci podatkowej i
zaakceptowanego przez Burmistrza. W wykazie pracownik przedstawia
informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania. Na podstawie zaakceptowanego przez Burmistrza wykazu
pracownik Wydziatu PLF sporzadza polecenie ksiegowania (Pk), ktére jest
podstawg dokonania odpisu w ksiegach rachunkowych.

Tytuly wykonawcze sporzgdza pracownik Wydzialu PLF na zalegtoSci
podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub czesSciowego zaptacenia
zalegtosci objetej upomnieniem nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy od daty
doreczenia upomnienia. Do tytutéw wykonawczych sporzgdza sie ewidencje
tytutow wykonawczych.

Pracownik Wydziatu PLF zajmujacy sie ksiegowosci podatkowg na biezgco
kontroluje stan nadptat na kontach poszczegdlnych podatnikéw oraz
przygotowuje wnioski o zwrot stanowigce podstawe dokonania zwrotu
nadptaty. Sposob postepowania w zakresie nadptat okre$lony jest w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

Zwrotéw nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i w latach
poprzednich, dokonuje sie z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg
zalicza sie biezgce wplywy tego samego rodzaju. Wyptata z tytutu
oprocentowania nadpfaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikaciji
dochodow budzetowych, na ktéra zaliczane sg odsetki za zwioke.

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadptaty pracownik zobowigzany jest
do:

-wnikliwego przeanalizowania dokumentéw zrédtowych, w ktorych okreslona
jest prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty,

-sprawdzenia , czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadpfaty,

nie posiada zalegtosci w innym tytule zalegtosci,
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- przygotowania wniosku o zwrot nadptaty lub zarachowania nadptaty na inny
tytut naleznosci.

Ulgi podatkowe sg udzielane zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa.
Udzielenie ulgi jest poprzedzone postepowaniem wyjadniajgcym, w trakcie
ktérego zbierane sg dokumenty dotyczace sytuacji materialnej , rodzinnej i
spotecznej dtuznika.

Pracownik wydziatu PLF prowadzacy postepowanie w sprawie udzielenia ulgi
przekazuje informacje o wudzielonych ulgach osobie sporzadzajgcej
sprawozdanie o pomocy publicznej oraz informacje zgodnie z art. 37 ust 1 pkt

2 litera f ustawy o finansach publicznych.

Dochody budzetowe majgce charakter cywilnoprawny.

Ewidencje ksiegowa przypiséw i odpisdw prowadzi sie na podstawie :

-umow cywilnoprawnych,

-protokotéw rokowan,

-porozumien,

-wyrokow sgdowych,

-decyzji,

-innych dokumentéw otrzymanych z komoérek merytorycznych,

-dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

-plecen ksiegowania.
Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu
ujecia dowoddw w ksiegach rachunkowych. Ewidencje szczegdtowa prowadzi
sie odrebnie dla kazdego rodzaju naleznoéci. Po uptywie terminu ptatnosci
pracownik Wydziatu PLF wystawia wezwanie do zaptaty. Wezwania sg
wystawiane nie poézniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu ptatnosci. W
przypadku braku wptaty gdy kwota zalegtosci przekroczy 1000 zt pracownik
Wydziatu PLF przygotowuje akta sprawy i przekazuje Radcy Prawnemu celem
skierowania sprawy do sgdu. Przekazanie akt sprawy do Radcy Prawnego
niezaleznie od kwoty nastepuje nie pozniej niz na rok przed uptywem terminu
przedawnienia, a w przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia
akta sprawy przekazywane sg radcy prawnemu nie pozniej niz 3 miesigce

przed uptywem okresu przedawnienia.
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W przypadku stwierdzenia nadptaty pracownik Wydziat PLF w porozumieniu z
kontrahentem:

-zwraca kwote nadpfaty kontrahentowi,

-zalicza kwote nadptaty na poczet przysztych zobowigzan.

Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych sg udzielane w oparciu o uchwate Rady

Miejskiej w Ttuszczu.

26) Nota ksiegowa (wlasna)
Zadaniem noty ksiegowej jest udokumentowanie zdarzenia gospodarczego
niepodlegajacego opodatkowaniu VAT, gdyz nie sg ani towarem ani ustugg
np. odszkodowania. Z tego powodu jednostka nie powinna wystawiac
dokumentéw VAT.
Note ksiegowg wilasng sporzadza pracownik wydziatu PLF, w ilosci 3
egzemplarzy, z czego:
a) oryginat dla kontrahenta,
b) kopia dla wydziatu PLF do zaksiegowania,
c) kopia do akt.
W celu refundacji poniesionych wydatkdw za inng jednostkg bgdz osobe
fizyczng, ktore podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT wystawiana jest

refaktura.

27) Nota ksiegowa (obciazeniowa)

Podstawg do obcigzenia kontrahenta naliczong karg umowng jest nota
obcigzeniowa, ktéra jednoczesnie stanowi podstawe do ujecia tego zdarzenia
w ksiegach rachunkowych.
Note obcigzeniowg wtasng sporzadza Wydziat PLF, w ilosci 3 egzemplarzy, z
czego:

a) oryginat dla kontrahenta,

b) kopia dla wydziatu PLF do zaksiegowania,

c) kopia do akt.
Note wystawia sie w dniu wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych naliczenie

kar lub zaptaty naleznosci.
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28) Wezwanie do zaptaty (upomnienie)

Dowadd ksiegowy ,Wezwanie do zaptaty” wystawiany jest przez wydziat PLF w
celu ponaglenia dtuznika do uregulowania naleznoSci, a takze
udokumentowania takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem
sprawy na droge postepowania sgdowego.
Wezwanie do zapfaty wystawia sie w dwdch egzemplarzach:

a) oryginat wezwania przesytany jest dtuznikowi listem poleconym,

b) kopia pozostaje w aktach wydziatu PLF.
W wezwaniu do zaptaty powinny znajdowac sie nastepujgce dane:

a) nazwa i adres dtuznika,

b) nazwa i adres wierzyciela,

c) okre$lenie kwoty nalezno$ci, z zaptatg ktérej dtuznik zalega,

d) date i tytut naleznosci np. nr faktury, nr umowy,

e) okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosci,

f) podpis osoby upowaznione;j.

29) Nota odsetkowa
Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikow wydziatu PLF w celu
wyegzekwowania od dtuznika opdzniajgcego sie z zaptatg naleznosci,
naleznych odsetek za zwioke. Wystawiana jest w dwoch egzemplarzach.
a) oryginat noty odsetkowej przesytany jest do dtuznika opdzniajgcego sie
ze sptatg naleznosci,
b) kopia noty odsetkowej pozostaje w aktach wydziatu PLF.
Dowdd ksiegowy ,Nota odsetkowa powinien zawiera¢ nastepujgce dane:
a) nazwa kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,
b) kwote naleznosci, ktérej zaptata zostata opdzniona,
c) tytut naleznosci np. nr faktury,
d) umowny termin zaptaty naleznosci,
e) date zaptaty naleznosci,
f) kwote odsetek za zwioke,
g) podpisy.
Wezwanie wysyta sie w przypadku nieuregulowania naleznosci po uptywie

umownego terminu zaptaty oraz po uptywie terminu wyznaczonego w
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pierwszym wezwaniu dobrowolnym. Drugie wezwanie stanowi ostateczne
wezwanie przedarbitrazowe.
Zgodnie z klauzulg na wezwaniu, po uptywie terminu ptatnosci sprawe kieruje

sie na droge postepowania sgdowego, przy wspoétudziale Radcy Prawnego.

30) Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

Umowy na dostawe towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i 0 dzieto, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy
prawo zamoéwien publicznych wydziat merytoryczny lub samodzielne
stanowisko. Za zastosowanie prawidtowego trybu zamdwienia publicznego lub
niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. zamowien publicznych.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) strony umowy,

b) tryb w jakim zostat wytoniony wykonawca,

c) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji, nazwe zadania

inwestycyjnego),
d) date zawarcia i numer umowy,
e) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

f) termin wykonania,

g) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

h) zasady fakturowania i ptatnosci,

i) oraz zapisy dotyczgce gwaranc;ji i rekojmi,

j) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu

niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

k) zapisy okre$lajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

[) podpisy stron.
Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robo6t budowlano-
remontowych dotgcza sie przyktadowo:

a) kosztorys inwestorski prac,

b) wycene materiatéw,

c) kalkulacje kosztow,

d) protokét koniecznoéci.
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Umowe podpisujg z pieczatkg imienna na jednym egzemplarzu — pracownik
przygotowujacy umowe i Kierownik Wydziatu, pracownik ds. zamowien
publicznych celem potwierdzenia, ze umowa jest zgodna z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych, Radca Prawny celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym. W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny
nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydzialu merytorycznego
celem dokonania korekt. Podpisana przez w/w osoby umowa powodujgca
skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem ztozenia przez
niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do podpisu przez
Burmistrza Ttuszcza lub upowaznione osoby i Wykonawce.

Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania jest umowa
stanowigca integralng cze$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawag
Prawo zaméwien publicznych. Po rozstrzygnieciu przetargu pracownik ds.
zamoéwien publicznych przygotowuje umowe, ktérg podpisuje z pieczatka
imienng, nastepnie parafuje Radca Prawny i Kierownik Wydziatu,
kontrasygnuje Skarbnik Gminy a nastepnie podpisuje Burmistrz i Wykonawca.
Tak przygotowang umowe pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje
do CRU.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzgdzajgcy
umowe ma obowigzek:

a) dopilnowac¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidtowoS¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w

pienigdzu.
W przypadku, gdy zostato wniesione wadium do przetargu pracownik ds.
zamowien publicznych przedktada do Wydziaty PLF pismo o zwrot wadium z
podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy zwrécic wadium.
Wydziat realizujgcy umowe ma obowigzek:

a) kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

b) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu
PLF wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgce;j
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé
zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim

sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
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Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawierane sg do prac doraznych,

niewchodzgcych do zakresu obowigzkow pracownikow Urzedu. W umowie
nalezy wskaza¢ klasyfikacje budzetowg (dziat, rozdziat, paragraf), na
podstawie ktorej zostang zaangazowane $rodki finansowe. Umowe zlecenie
lub o dzieto sporzgadza w 3 egzemplarzach wiasciwy rzeczowo wydziat
merytoryczny lub samodzielne stanowisko pracy, z ktorych jeden otrzymuje
Zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny —zlecajgcy prace),
trzeci przekazywany jest do CRU.

Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim podpisaniu przez Kierownika
Wydziatu przygotowujgcego umowe, Radce Prawnego, pracownika ds.
zamowien publicznych przekazywane sg do kontrasygnaty Skarbnika
i podpisu Burmistrza Ttuszcza lub upowaznionych os6b. Umowy zlecenia
i 0 dzieto do kwoty 1.000 zt oraz umowy zawierane wg wzoru zatwierdzonego
przez Radce Prawnego mogg by¢ zawarte bez podpisu Radcy Prawnego.

Na podstawie zawartych uméw, ztozonych zamowien lub innych dokumentow
powodujgcych koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym
roku lub w kolejnych latach, wydziaty merytoryczne i samodzielne stanowiska
pracy ustalajg zaangazowanie  wydatkbw  budzetowych. Suma
zaangazowanych wydatkow nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym danego wydziatu merytorycznego, oraz nie moze by¢ nizsza niz
zrealizowane wydatki.

Kazda umowa powinna by¢ niezwloczne po podpisaniu zarejestrowana w ,,
Centralnym Rejestrze Umow”.

Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z
zapisami niniejszej instrukcji do Wydziatu Planowania i Finansow.

Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug
dotyczacych zakupu sSrodkéw trwatych i pozostatych sSrodkéw trwatych
dokumenty w/w powinny zawierac:

- doktadny opis dokonany przez pracownika merytorycznego
dotyczgcy wskazania miejsca przekazania Srodka trwatego do
uzytku,

- uzupetniony o opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag
inwentarzowych z podaniem numeru inwentarzowego danego $rodka

trwatego lub pozostatego srodka trwatego - przez osobe prowadzacag
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ksiege inwentarzowa.

31) Karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik
wydziatu OSO w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Karta
drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na kazdy dzien pracy z
wyjatkiem kart dla OSP, ktore sg wydawane na okresy miesieczne przez
pracownika ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego. Karta zawiera
informacje dotyczgce: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki
pojazdu, stanu licznika poczatkowego i koncowego, ilosci przejechanych
kilometrow, podpis osoby korzystajgcej z pojazdu, stanu paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycia paliwa wedtug normy i rzeczywistego. Karta zawiera
rowniez informacje dotyczgce zakupu paliwa tj. nr faktury, iloS¢ zakupionego
paliwa oraz podpis kierowcy dokonujgcego zakupu. Kierowca, ktéremu zostat
powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezgcego
prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetnionych kart
drogowych najpdzniej w dniu nastepnym po dniu wydania karty. Do 5-tego
dnia nastepnego miesigca, pracownik wydzialu OSO sprawdza zwrécone
karty drogowe zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak i formalno-
rachunkowym, a nastepnie dokonuje ich zbiorczego miesiecznego
zestawienia dla kazdego z pojazdéw oddzielnie. Po zakonczeniu miesigca,
Sekretarz w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych wylicza
zuzycie paliwa i przepaly dotyczace pojazdu stuzbowego. W przypadku
przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest postepowanie
wyjasniajgce. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa. Burmistrz w oparciu o
wyjadnienia moze uzna¢ nadmierne zuzycie, jako niewynikajgce z winy
kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzony kosztem zakupu
ponadnormatywnie zuzytego paliwa. Wniosek o obcigzenie kierowcy za
ponadnormatywne zuzycie paliwa sporzgdza Sekretarz i po akceptacji
Burmistrza przekazuje do Wydziatu PLF.

Ewidencje zakupu i zuzycia paliwa, materiatdw eksploatacyjnych, czesci
zamiennych oraz innych rachunkéw jak np. przeglady, naprawy, myjnia,
parking itd. prowadzi pracownik Wydziatu OSO.

Normy zuzycia paliwa sg ustalone na okres letni i zimowy.
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Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane i skontrolowane
przez pracownika OSO i pracownika ds. zarzadzania kryzysowego,
prowadzgcego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez Sekretarza Gminy

Tiuszcz.

32) Dokumentowanie zakupow towarow, materiatéw i ustug dokonywanych
w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatdw, towarow, ustug,
Srodkow trwatych irobot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin
zamowien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po
podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza lub oséb
upowaznionych wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.
Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy,
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony
jest procedurg przetargowg, z ktérej zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, sporzgdzany jest protokot.
Procedure przetargowg przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o
przyjety regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny jest

inwestor zastepczy.

33) Faktura (rachunek)

Faktury wykonawcow, dostawcéw wptywajg do Biura Obstugi Interesanta gdzie
sg opieczetowane data wptywu i nadany zostaje numer kolejny zgodnie
dziennikiem wptywu. Po zadekretowaniu przez uprawnione osoby
przekazywane sg do wydziatbw merytorycznych lub samodzielnych stanowisk
pracy.

W wydziale merytorycznym osoba upowazniona opisuje dokument
potwierdzajgc podpisem z imienng pieczatkg wykonanie ustugi lub dokonanie
zakupu oraz wskazuje przepis ustawy Prawo zamodwien publicznych na

podstawie, ktorego dokonano zakupu. W przypadku gdy podstawg dokonania
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zakupu jest umowa, zlecenie, zamdwienie nalezy poda¢ numer tego
dokumentu, date, wartoS¢ oraz warto$¢ dotychczas zrealizowang. Osoba
podpisujgca dokument pod wzgledem merytorycznym dokonuje sprawdzenia
danych zawartych w fakturze za zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawartg
umowg lub zleceniem.

Gdy ztozona faktura jest niezgodna z dokumentem na podstawie ktérego
dokonano zakupu osoba sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym
dokonuje wyja$nien z wystawcg dokumentu.

W przypadku wykonania umowy niezgodnie z terminem osoba sprawdzajgca
pod wzgledem merytorycznym nalicza nalezne kary umowne i podaje w opisie
faktury.

Nastepnie podpisany dokument pod wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong oraz po wpisaniu odpowiedniego kodu wydatku
strukturalnego na pieczatce ,Wydatek zakwalifikowano do wydatku
strukturalnego ...” jest przekazywany za potwierdzeniem (na kopii dokumentu
lub w prowadzonym przez wydziat merytoryczny lub samodzielne stanowisko
rejestrze) do Wydziatu PLF. Do przekazywanej faktury nalezy dotaczy¢
protokot odbioru jezeli byt podstawg do wystawienia faktury.

Fakt dokonania kontroli nalezy potwierdzi¢ podpisem. Biezgco aktualizowane
wzory podpisbw o0sob uprawnionych lub upowaznionych do kontroli
merytorycznej sg zapisane jako zatgcznik do instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Kontrola merytoryczna dokumentu powinna byC¢ przeprowadzona w okresie
3 dni od chwili jego otrzymania przez komérke merytoryczng (po dekretaciji).
Komodrka merytoryczna moze dokonac¢ kontroli w ciggu 7 dni od daty wptywu
dokumentéw w przypadku faktur, ktorych termin zaptaty uptywa w ciggu 30 dni.
Dokument powinien by¢ przekazany do Wydziatu PLF za potwierdzeniem nie
pdzniej niz nastepnego dnia po uptywie terminu zakonczenia kontroli
merytorycznej.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydzialu Panowania i
Finanséw.

Przed przedstawieniem dokumentu do zatwierdzenia do wyptaty osobom
upowaznionym pracownik Wydziatu PLF przygotowujacy polecenie przelewu

lub wystawiajgcy czek gotéwkowy ma obowigzek sprawdzenia czy wydatek
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miesSci sie planie finansowym wydatkéw w danej klasyfikacji budzetowej co
potwierdza podpisem.

Dokument zatwierdzajg do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby
upowaznione.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania faktury ptatnej poleceniem przelewu
mozna ztozy¢ fakture zaptacong gotowkowg wraz z zatgczonym odwiadczeniem

0 sposobie zwrotu pieniedzy (konto osobiste lub czek gotdéwkowy).

34) Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji i inne wydatki

Wydziaty merytoryczne Urzedu, samodzielne stanowiska przygotowuja
dokumenty do przekazania dotacji innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa i przedtozy¢ do wydziatu PLF celem realizacji przelewu.
Wydziat merytoryczny lub samodzielne stanowisko ma obowigzek rozliczyé
przekazane dotacje, zgodnie z zawartymi umowami i obowigzujgcymi
przepisami.
Dyrektor ZOPO wylicza nalezne w danym roku dotacje dla przedszkoli
niepublicznych, szkét prywatnych, ztobkéw i klubow malucha zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i przekazuje informacje do Wydziatu PLF.
Dyrektor ZOPO biorgc pod uwage liczbe dzieci i stawke dotacji na dziecko
przystugujacg w danym miesigcu wylicza nalezng, comiesieczng kwote dotacji
dla kazdego podmiotu i podpisuje pod wzgledem merytorycznym comiesieczng
dyspozycje przekazania dotacji do tych podmiotow.
Dyrektor ZOPO po zakohczeniu roku obrachunkowego rozlicza przekazang
kwote dotacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. W
przypadku koniecznosci zwrotu otrzymanej dotacji Dyrektor ZOPO
przygotowuje decyzje, ktérg podpisuje Burmistrz.
Dyrektor ZOPO wnioskuje do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli w
podmiotach otrzymujgcych dotacje, wskazujgc osoby do jej przeprowadzenia.
Podstawg do dokonania wydatkow sg rowniez sporzgdzone przez wydziaty
merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy odpowiednio:

a) dyspozycja przekazania dotacji,

b) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

- opfat sgdowych i egzekucyjnych,
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- dyspozycje wyptat kauciji,

- wptaty na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku

rolnego,

- prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

- prawomocne decyzje administracyjne,

- zawiadomienia komornicze o wysoko$ci kosztéw egzekucyjnych.
Podstawg do dokonywania wydatkéw w zakresie skfadek na rzecz organizaciji,
ktorych czionkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o
wysokosci rocznych skfadek sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez
odpowiedni wydziat merytoryczny lub samodzielne stanowisko.

35) Uchwaly
Projekty uchwat w sprawie budzetu i jego zmian przygotowuje Skarbnik.
Nastepnie po uzyskaniu podpisu prawnika sg one przekazywane do Biura
Obstugi Rady.
Podjete uchwaty przez Rade Miejskg oraz podpisane przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej lub Zastepce stanowig podstawe do
ujecia w ksiegach rachunkowych.
Biuro Obstugi Rady podjete uchwaty przesyta do Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, do zamieszczania w BIP-ie, oraz do publikacji w
Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

36) Zarzadzenia
Zarzadzenia w sprawie zmian w budzecie przygotowuje Skarbnik a
podpisuje Burmistrz lub Zastepca. Podpisane zarzgdzenie stanowi
podstawe do ujecia zmian w ksiegach rachunkowych.
Wydane przez Burmistrza zarzadzenie Biuro Obstugi Rady przesyta do
Regionalnej Izby Obrachunkowej, do zamieszczenia w BIP-ie oraz do

publikacji w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.
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Rozdziat VI

Zasady opracowania merytorycznego

Obieg dokumentow ksiegowych wydatkowych przez komorki organizacyjne

Urzedu (wydziaty).

1) Realizacja zadan budzetowych winna by¢é wykonywana zgodnie =z
zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $srodkow
na dany rok budzetowy.

2) Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
w umowach lub zleceniach.

3) Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
i spetniajgca wymogi okre$lone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art.
21 i 22 ustawy o rachunkowosSci.

4) Faktury i rachunki sg poddawane szczegodtowej kontroli merytorycznej w
wydziale, referacie i samodzielnych stanowiskach i winny zawierac:

a) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, prawidtowym opisem dokumentu oraz
opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

b) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze
(rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub
Zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosSci zatgczonej dokumentacji w
postaci protokotu czeSciowego lub korncowego odbioru wykonanych robét
lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i
innych elementow rozliczeniowych wynikajgcych z zapiséw umowy;

c) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w
przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary
umownej zgodnie z zapisami w umowie;

d) stosowne zapisy i podpisy upowaznionych pracownikéw na pieczeciach:

— sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

— zamowienia dokonano na podstawie ...... ,

— dokonanie wydatkéw z dziatu....... rozdziatu ...... §......... ,

— wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego ...... ;
ponadto, zatwierdzenie do wypfaty.

5) Po zakonczeniu danego kwartatu wszelkie faktury, rachunki i inne dokumenty
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ksiegowe z datg wystawienia za poprzedni miesigc otrzymane przez wydziat
PLF do dnia 5-go nastepnego miesigca wprowadzane sg do okresu
poprzedniego jako zobowigzanie.

6) Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie
klasyfikacji budzetowej i kategorii wydatku wynikajgcego z faktury (rachunku)
lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczecia.
Przy realizacji projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw pomocowych,
dowody ksiegowe opatrzone sg innymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi
z umow finansowania i procedurami obowigzujgcych przy realizacji tych
projektow.

7) Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedktada do
Wydziatu PLF w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej.
Delegacja przedtozona po terminie bedzie przyjmowana wytgcznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyny opoéznienia.

8) Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie bedg potrgcane w cato$ci z wynagrodzenia (diety).

9) Rozliczenia ryczattdbw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych za dany miesigc przedkiada sie w terminie okreSlonym umowa.
Rozliczenie ztozone po tym terminie skutkowal bedzie wyptatg naleznosci z
miesiecznym opdznieniem.

10) Wyptaty diet radnych Rady Miejskiej w Ttuszczu dokonuje Wydziat PLF na
podstawie sporzgdzonych i zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym list
przez pracownikéw Biura Obstugi Rady.

11) Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi
dokumentu ksiegowego winny by¢ przedtozone do Wydziatu PLF nie pdzniej niz
7 dni przed terminem zapfaty. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli
merytorycznej przekazywane sg niezwtocznie do Wydziatu PLF.

12) Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Planowania i Finansow
odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych wydziatdbw merytorycznych i
samodzielne stanowiska. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opoéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg

sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac
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naliczenie karnych odsetek za zwiloke, a zaptata odsetek za opdznienie w
zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

13) Podstawg dokonywania wyptat sg faktury, rachunki, noty obcigzeniowe oraz
dowody wiasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego
okreSlone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

14) Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w Urzedzie Miejskim przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majgce
upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewéw (zgodnie z
obowigzujgca kartg wzoru podpisow).

15) Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, nastepuje dekretacja w
Wydziale PLF

16) Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej
i syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej.

17) Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych.

Ksiegowanie odbywa sie w systemie komputerowym.

§ 24.

Obieg dokumentéw ksiegowych dochodowych przez komoérki organizacyjne

Urzedu.

1) Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy podlegajg ewidencji przez Wydziat PLF
na podstawie nastepujgcych dokumentdéw sporzgdzonych przez wydziaty
merytoryczne:

a) faktur,

b) rachunkéw,

c) aktow notarialnych,

d) decyzji administracyjnych,

e) pozostatych dokumentéw.

2) W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on

przekazywany do wiasciwego wydziatu, referatu lub samodzielnego stanowiska
celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe i stwierdzenia

zasadnosci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do wypfaty
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przez Skarbnika i Burmistrza lub upowaznione osoby.

3) W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie
naleznosci Gminy, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy-Ordynacja
podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez wtasciwy wydziat merytoryczny.
Opracowanie wniosku polega w szczegoélnosci na:

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajgcej zasadnosS¢ udzielenia
wnioskowanej ulgi,

b) opracowanie informacji o dtuzniku,

¢) uzyskanie opinii komisji Rady Miejskiej w Ttuszczu,

d) przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia sprawy.

4) W przypadku zwioki w sptacie naleznosci Wydziat PLF wysyla do diuznika
wezwanie do zapfaty lub upomnienie w zaleznoéci od obowigzujgcego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika
stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

a) cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa
przekazywana jest do Radcy Prawnego celem skierowania sprawy na
droge postepowania sgdowego),

b) administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji  zgodnie z przepisami o0 postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

5) Celem terminowego i prawidiowego sporzgdzenia sprawozdan z wykonania
dochodow Gminy wydziaty merytoryczne i samodzielne stanowiska
zobowigzane sg do terminowego dostarczenia dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia
podatku VAT.

6) Realizacja zadan budzetowych winna by¢é wykonywana zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkow
na dany rok budzetowy.

7) Zaciggniete zobowigzania winny byC realizowane na zasadach okresSlonych w
umowach lub zleceniach.

8) Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem rt.
21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

9) Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
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formalno-rachunkowym w Wydziale PLF nastepuje ich dekretacja polegajgca
na:
a) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym - w zakresie
dochoddw,
b) naniesieniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany,
d) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

10) Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i
syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej.

11) Dokumenty ksiegowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochodow)
ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie w
podsystemie komputerowym.

12) Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodoéw ksiegowych za dany
okres dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Pracownicy
Wydziatu PLF odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych ewidencji
analitycznych dochoddéw uzgadniajg przypisy naleznoéci na koniec kwartatu z

wydziatami merytorycznymi. Uzgodnienia wymagajg formy pisemnej.

Rozdziat VII

Ochrona danych

§ 25.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych stosowana jest

zgodnie z zarzadzeniem Nr 2/2005 Burmistrza Ttuszcza z dnia 19.10.2005 r. w sprawie

podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych stosowanych w celu ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

1) Dowody ksiegowe, po wplynigciu do pionu finansowego i zaksiegowaniu,
nie moga by¢ wydawane z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje
dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepni¢, ale tylko na miejscu w komodrce organizacyjnej, ktora

przechowuje te dowody.
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2) Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw Scigania,
sadow, itp.), moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego,
na podstawie pisemnej zgody Burmistrza, za pokwitowaniem.

3) Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w
poszczegodlnych miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w
porzadku chronologicznym.

4) Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

5) W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody
ksiegowe winny znajdowac sie w pionie finansowym, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki.

6) Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie
ustalonym obowigzujgcymi przepisami nalezy do pracownika, wyznaczonego

przez kierownika jednostki.

Rozdziat VIII

Przechowywanie akt

§ 26.

W jednostce obowigzujg zasady przechowywania akt zgodne z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz instrukcjg archiwalng obowigzujgcg w Urzedzie

Miejskim w Ttuszczu.
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Rozdziat IX

Zabezpieczenie i odpowiedzialno$¢ za mienie

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

1) Za prawidtowg gospodarke sktadnikami majgtkowymi urzedu odpowiedzialni sg:
Burmistrz Ttuszcza, jako uzytkownik gtéwny oraz pracownicy w zakresie
sktadnikdéw przydzielonych do ich dyspozycji jako uzytkownicy bezposredni.

2) Mienie, bedgce wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

3) Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

4) Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system
alarmowy wtgczony.

5) Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

6) Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy,
przechowywane w pozamykanych szafach.

7) OdpowiedzialnoS¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki
majatku gminy okre$la kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy,
pracownik ponosi petng odpowiedzialnoS¢ za powierzone mu mienie wtedy,
jezeli zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

8) Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajgcy
stwierdzi¢, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
materialng.

9) W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach
osobowych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy
okreslajgce zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich
pieczy majgtek jednostki.

10) Zatatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.
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Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéw pod

§ 28.

wzgledem merytorycznym

Lp.

Nazwisko i imie oraz
stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Zakres upowaznienia

Wz6r podpisu

upowaznionego

] Pawet Marcin Bednarczyk —|petny
Burmistrz Ttuszcza
) Waldemar Banaszek — Z-ca|petny
Burmistrza
Jusinski Tomasz — Sekretarz| W zakresie
Gminy pozostatych
dokumentéw nie
° objetych

upowaznieniami

innych pracownikéw

Majewska Danuta— Kierownik
Wydziatu OSO

W  zakresie zadan

Wydziatu OSO

Bozena Brzozowska — Biuro
Obstugi Rady

W zakresie zadan

Rady Miejskiej

Marek Markowski - Kierownik
Wydziatu

Drogownictwa

Inwestycji i

w

Wydziatu Inwestycji i

zakresie zadan

Drogownictwa

Agnieszka Paz — Podinspektor
ds. promociji, informaciji i

kultury

W zakresie promocji,

kultury i sportu

Romuald Zacharski — Z-ca
Kierownika USC

W zakresie USC

Teresa Roston- Inspektor ds.

ksiegowoséci podatkowej

W zakresie podatkow

i optat

10

Renata Duraj — Stanowisko

ds. Zamoéwien Publicznych

W zakresie zamowienh

publicznych
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Jolanta Leszko — Kierownik W  zakresie zadan
11 | Wydziatu Urbanistyki i Wydziatu UGK

Gospodarki Komunalnej

Elzbieta Czachowicz — W zakresie geodezji i
12 | Geodeta Gminy gospodarki
nieruchomosciami
Jarostaw Stryjek — W  zakresie spraw
13 Podinspektor ds. obronnych i | obronnych [
zarzadzania kryzysowego zarzadzania
kryzysowego
Matgorzata Matusiak — W zakresie kadr i
14 | Specjalista ds. kadr organizaciji pozytku
publicznego
15 Sylwia Barcz — Popiel — W  zakresie spraw
Radca Prawny sgdowych
16 Magda Kuczkowska — W  zakresie spraw
Doradca Burmistrza sgdowych

W przypadku nieobecnoéci oséb posiadajgcych ograniczone uprawnienia, kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym  dokonuje Sekretarz Gminy lub

osoby posiadajgce petne upowaznienie.
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§ 29.

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéw pod

wzgledem formalnym i rachunkowym

Nazwisko i imi¢ oraz ) .
. ) Wzor podpisu
Lp. stanowisko stuzbowe o
o upowaznionego
upowaznionego

1 | Halina Kusak — Skarbnik Gminy

Emilia Pokora — Inspektor ds.

finansowych

Emilia Polkowska -
3 |Podinspektor ds. ksiegowo$ci

budzetowej

Monika Hara$ - Podinspektor

ds. ksiegowosci budzetowej

§ 30.

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty

Nazwisko i imie oraz
Lp. stanowisko stuzbowe Wz4r podpisu

upowaznionego

Pawet Marcin Bednarczyk -

Burmistrz Ttuszcza

Waldemar Banaszek - Z-ca

Burmistrza

3 |Halina Kusak — Skarbnik Gminy
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§ 31.

Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania czekéw gotéwkowych

Nazwisko i imie oraz
Lp. stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu
upowaznionego

1 |Halina Kusak — Skarbnik Gminy

Emilia Pokora — Inspektor ds.

finansowych

Emilia Polkowska —
3 |Podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

§ 32.

Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania faktur VAT - pracownicy

finansowi
Nazwisko i imie oraz
Lp. | stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu

upowaznionego
Halina Kusak — Skarbnik
Gminy

Emilia Pokora — Inspektor

ds. finansowych

Monika  Prokopowicz -
3 |Podinspektor ds. podatkéw
i optat

§ 33.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w

Tiuszczu.

54



55



56



