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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Celem niniejszej] instrukcji jest zapewnienie zgodnego 2z prawem sporzadzania,
weryfikowania, nadzorowania i kontrolowania, obiegu oraz archiwizowania dokumentow
stanowiacych dowody ksiegowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie'.

§2

Niniejsza instrukcja okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

sposob i terminy sporzadzania dowodow ksiggowych,

komorki organizacyjne zobowiazane do sporzadzania dowodow ksiggowych,

osoby uprawnione do podpisywania poszczegdlnych rodzajow dowodow ksiggowych,
komorki organizacyjne uprawnione do przyjmowania od kontrahentow dowodow
ksiggowych obcych, zobowiazane do oznaczania daty wplywu 1 rejestracji
poszczegolnych rodzajow dowodow,

komoérki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzania dowodow
ksiggowych okre$lonych rodzajéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

sposob postgpowania w przypadku ujawnienia w toku weryfikacji nieprawidtowosci
wystepujacych  w  dowodach  ksiggowych lub operacjach  gospodarczych
dokumentowanych przez te dowody,

terminy przekazywania poszczegolnych rodzajéw dowodow ksiggowych do Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego® po ich odpowiednim opracowaniu i zweryfikowaniu przez
pracownikow wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy
w Gryfinie’.

§3

Postanowienia niniejszej instrukcji oparte sa na nastgpujacych aktach prawnych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Miasta i Gminy w Gryfinie,

Ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.1047
ze zm.),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zm.),

Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020 ze zm.),

Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz.
710 ze zm.),

Ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 2032 ze zm.),

Ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 1888 ze zm.),

Ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 ze zm.),

Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 963 ze zm.),
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10) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych (Dz. U.
72016 1., poz. 800 ze zm.),

11) Rozporzadzeniu Ministra Finanso6w z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r., poz. 1485 ze zm.),

12) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.),

13) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.
z2013 r., poz. 167),

14) Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 pazdziernika 2009 r.
w sprawie okreslenia wzordéw zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportdow miesigcznych i imiennych raportow miesigcznych
korygujacych, zgloszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji
rozliczeniowych (Dz. U. 22016 r., poz. 222 ze zm.),

15) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67 ze zm.),

16) Zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy Gryﬁn04.

§4

1. Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do o0s6b winnych naruszen wyciagane beda
konsekwencje stuzbowe przewidziane przepisami prawa.

Rozdzial 2
DOWODY KSIEGOWE

§5
Dowodd ksiggowy dokumentuje dana operacje gospodarcza lub finansowa, co do miejsca
1 czasu powstania, charakteryzuje zdarzenie finansowe w sposob podmiotowy i przedmiotowy
oraz wskazuje liczbowy, iloSciowy i warto§ciowy wymiar tego zdarzenia.

§6
1. Fakt wytworzenia konkretnego dowodu ksiggowego zwiazany jest z zaistnieniem
operacji:

1) gospodarczej w postaci: kupna i sprzedazy towardw, wyrobow 1 ustug, przesunigcia,
wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow
trwatych,

2) finansowej w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania naleznos$ci i zobowiazan,
udzielania pozyczek lub kredytow, naliczania ptatnosci, wyceny skladnikow
majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.
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2. Przy zastosowaniu dowodu ksiggowego dokonuje si¢ réwniez korekt, sprostowan

1 przeszacowan.

§7
Podstawa dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane dalej dowodami zrédlowymi.
Dowodami zréodtowymi sa dowody ksiggowe:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom w formie egzemplarza
oryginalnego,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wykonanych wewnatrz Urzgdu.

§8

Podstawa dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, moga by¢ réwniez sporzadzane w Urzgdzie dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow dowodow zréodlowych, ktore
winny by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — zawierajace korektg zapisow uprzednio dokonanych w innych dowodach
ksiggowych,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
§9

W  przypadku wuzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrédtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji gospodarczych, zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

ZapisoOw ust. 1 nie mozna stosowaé¢ w przypadku operacji gospodarczych, ktoérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§10

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, zgodnie z art. 20,
ust. 5 ustawy o rachunkowosci:

1.

zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za posrednictwem urzadzen
facznosci lub magnetycznych nosnikéw danych pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczych zapisy uzyskuja trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu,
a takze ustalenie osoby odpowiedzialnej za jego wprowadzenie,

zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajacych si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem,
ze mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych
dokonano pierwotnych zapisow, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie
poprawnosci przetwarzania danych 1 kompletno$ci zapisow,

dane Zréodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.



§11
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dowod ksiggowy powinien zawieraé
co najmnie;j:
1) okreS$lenie rodzaju dowodu, zawierajace pelna nazwg dowodu ksiggowego
i ewentualnie jego symbol,
2) numer indentyfikacyjny,
3) okreslenie stron, zawierajace nazwy i adresy podmiotow dokonujacych operacji
gospodarczej,
4) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreSlona takze
w jednostkach naturalnych, z zastrzezeniem § 12,
5) date dokonania operacji gospodarczej, a w przypadku gdy dowod ksiggowy
sporzadzony jest pod inng data — takze dat¢ sporzadzenia,
6) podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majatkowe,
7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie wynika to
z techniki wykonywania zapisow — wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§12
Zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, warto§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta,
jezeli w toku przetwarzania w rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Rozdzial 3
ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§13
Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien zapewni¢ kompletnos$é, rzetelnosé
danych (informacji), petna kontrole dokonywanych operacji gospodarczych oraz ich zgodnos¢
z aktualnie obowiazujacymi przepisami.

§ 14
Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy winien by¢ wystawiony zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

1) dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniale,

2) tres¢ 1 liczby w poszczegdlnych rubrykach wypelniane sa czytelnie — odrecznie,
maszynowo lub komputerowo — w sposéb trwaly, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny
1 kompletny,

3) rubryki wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) zawiera dane, zgodne z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa,

5) posiada ciaglo$¢ numeracji uporzadkowana chronologicznie,

6) sprawdzony jest pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu oraz — w celu potwierdzenia faktu
sprawdzenia — podpisany przez osoby upowaznione, ktore dokonaty tych czynnosci,
a takze zaakceptowany przez upowaznione osoby,

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



8) winien by¢ oznaczony numerem lub w inny sposéb, ktory umozliwia identyfikacje
dowodu ksiggowego z dokonanymi na jego podstawie zapisami w ewidencji
ksiggowe;j.

§15
Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia prawa wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastgpczym, podpisy osob, o ktorych mowa w § 14 pkt 6, moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

§16
Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce, zgodnie z art. 21 wust. 3 ustawy
o rachunkowosci, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§17
Korygowanie bitgdow w dowodach ksiggowych winno by¢ dokonywane w nastepujacy
sposob:

1) btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych nalezy korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej,

2) btedy w dowodach wewngtrznych nalezy poprawia¢ przez skreslenie tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu badz parafy osoby do tego upowaznionej, o ile
odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr i liter.

§18

1. Zasady, o ktorych mowa w § 17 nie maja zastosowania do dowodow ksiggowych, dla
ktérych odrgbnymi przepisami zostal ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia btedu w dowodach, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy dowdd
anulowac¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie na nim napisu ,,anulowano” oraz daty
ipodpisu osoby, ktéora dany dowod uniewaznita. Uniewazniony dowdd pozostaje
w odpowiednim rejestrze i nie mozna go usunac¢ ani zniszczy¢.

§19
1. Sporzadzanie faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z art. 106 e ustawy
o podatku od towaréw i ustug.
2. Faktura potwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:
1) date jej wystawienia,
2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktoéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,
4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,



5) numer, za pomoca ktorego nabywca towaréow lub uslug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymatl on towary
lub ustugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustug, o ile taka data
jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
o charakterze ciaglym podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania
sprzedazy,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miarg i ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

9) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

10) kwoty wszelkich rabatow, w tym za wcze$niejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ushug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

12) stawkg podatku,

13) sumg wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniona od podatku,

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku,

15) kwote naleznosci ogotem.

3. Faktury moga zawiera¢ dodatkowo opisy dotyczace rozliczenia podatku od towarow

1 ustug zgodnie z rozporzadzeniem Ministra FinansOw w sprawie wystawiania faktur.

§20
Do wystawiania dowodow ksiggowych wlasnych w Urzgdzie uprawnieni sa:

1) pracownicy, ktorzy wykonuja czynnosci zwiazane z fakturowaniem — do wystawiania
faktur dla odbiorcow migdzy innymi za $wiadczone ushugi, sprzedaz majatku Gminy,

2) pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone im mienie oraz odpowiedzialni
za gospodarke Srodkami trwatymi — do wystawiania dowodéw dokumentujacych
przyjecie lub wydanie tych sktadnikow majatku w szczegdlnosci srodkow trwatych,
materialow, towaréw, srodkéw pienig¢znych,

3) pracownik stanowiska ds. ptac — do sporzadzania list ptac 1 dowodow
dokumentujacych wynagrodzenia lub §wiadczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych,
4) pracownicy Wydziatbow — do wystawiania dowodow zaplaty stosowanych

w rozliczeniach bezgotowkowych (np. polecenie przelewu) oraz polecen ksiggowania
1 not ksiggowych korygujacych bledy rachunkowe w dowodach wiasnych
zewngtrznych i wewngtrznych oraz w dowodach obcych,

5) inni pracownicy Urzedu w ramach uprawnien wynikajacych z zakresow czynnosci.

§21
Pracownik sporzadzajacy dowdd ksiggowy dokumentujacy fakt dokonania operacji
gospodarczej powinien:

1) przestrzegaé zasad okreslonych w § 14 niniejszej instrukc;ji,

2) przestrzega¢ zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych np. dotyczacych papierow
warto$ciowych tj. czekow, weksli, a takze w instrukcjach, zarzadzeniach, itp.,

3) przygotowa¢ materiaty zrodtowe, stanowiace informacje o przedstawionej w formie
dowodu ksiggowego operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem
(odpowiednie notatki, zapisy, pomiary i inne dowody ksiggowe wiasne i obce,
katalogi, cenniki, indeksy, itp.) oraz zapoznac¢ si¢ z nimi,



4) wypehi¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami i przepisami,

5) sprawdzi¢ dowod ksiggowy pod wzgledem rachunkowym,

6) podpisa¢ dowod ksiggowy.

§22
Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, dowdd ksiggowy nalezy wystawic
po dokonaniu operacji gospodarczej.

§23

Po dokonaniu formalnego przygotowania dowodu ksiggowego, osoba odpowiedzialna za jego
przygotowanie, przedklada go do =zaakceptowania dysponentowi srodkow (osobie
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i1 jej udokumentowanie). Osoba
przygotowujaca dokument, odpowiedzialna jest za dostarczenie dowodu ksiggowego do
Wydziatu SKF nie p6zniej niz w terminie 4 dni roboczych przed data zaptaty wskazana na
dokumencie w celu dokonania terminowej zaptaty i terminowego zaewidencjonowania
w urzadzeniach ksiggowych.

Rozdzial 4

ZASADY OBIEGU I KONTROLI ZEWNETRZNYCH OBCYCH
DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 24
W celu zapewnienia prawidtowos$ci obiegu dowodow ksiggowych nalezy przestrzegac:
1) zasady terminowos$ci — polegajacej na dotrzymywaniu ustalonych terminow
przekazywania dokumentow ksiggowych pomi¢dzy Wydziatami,
2) zasady systematyczno$ci — polegajacej na wykonywaniu czynnosci zwiazanych
z obiegiem dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly.

§25
1. Obowiazuja nastepujace zasady przyjmowania i rejestracji dowodow ksiggowych

w merytorycznych Wydziatach:

1) wszystkie dowody ksieggowe wptywajace do Urzedu, ktore dokumentuja dokonane
operacje gospodarcze (faktury, rachunki, noty obciazeniowe, rozliczenia finansowe
i inne) sa wprowadzane przez Wydziat Organizacyjny’, do programu komputerowego
e-SOD pod datg ich otrzymania,

2) kazdy dowod ksiggowy nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem 1 data wplywu
korespondenc;ji,

3) potwierdzeniem zarejestrowania faktury lub innego dowodu ksiggowego jest
umieszczenie na dokumencie stempla nastgpujacej tresci:

Urzad Miasta i Gminy Gryfino
WPLYNELO

dzien, miesiac, rok
Nr.oooovveevs Zaho ool

> Dalej: SEO
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4) dowod ksiggowy zarejestrowany w programie e-SOD zostaje skierowany
do kierownika wiasciwej komorki organizacyijnej® w celu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

Wydzialy merytoryczne wprowadzaja dowody ksiegowe do Centralnego Rejestru Faktur’

§ 26

Wyznaczony pracownik Wydzialu dokonuje sprawdzenia dowodow ksiggowych pod

wzgledem merytorycznym, ktére polega na:

1) ustaleniu rzetelno$ci danych 1 legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach,

2) stwierdzeniu celowosci 1 gospodarno$ci dokonanych operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach,

3) sprawdzeniu, czy dowody zostaly wystawione przez wilasciwe 1 uprawnione do tego
podmioty, a tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istote transakcji lub
rozliczenia,

4) sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie sa zgodne z umowa lub zleceniem,

5) sprawdzeniu, czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkow budzetowych
w odpowiednim dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowej,

6) przypisaniu wydatku do okreslonego zadania budzetowego oraz sposobu
finansowania,

7) dokonaniu adnotacji w jakim trybie zamdéwien publicznych dokonano zakupu
towarow i dostawy ustug zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

8) dotaczeniu do dowodu ksiggowego protokolu zdawczo-odbiorczego przedmiotu
umowy,

9) dotaczeniu do dowodu ksiggowego niezbednych informacji i wyliczen, ktére maja
wplyw na realizacje operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami
ksiggowymi.

Na dowodzie ksiggowym wpisuje si¢ numer klasyfikacji budzetowej wydatku, ktérego

dowdd dotyczy tj. dzial, rozdziat, paragraf, zadanie.

Rachunkowe korekty kwoty zawartej w dowodzie ksiggowym moga by¢ dokonywane

tylko w formie noty ksiggowej lub faktury korygujace;.

Note ksiggowa sporzadza pracownik SKF.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci podczas wykonywania czynno$ci sprawdzania

dowodu ksiggowego, sprawdzajacy niezwlocznie zwraca si¢ do wystawcy dowodu

o sporzadzenie stosownego dokumentu korygujacego.

Potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym jest

zlozenie podpisu na pieczeciach o nastgpujacej tresci:

a)

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

¢ Dalej: Naczelnik Wydziatu
’ Dalej: CRF
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10.
1.

12.

13.

b)

Finansowanie zaplanowano
dziat ....... rozdziat ....... § kwota ...........

Dowdd ksiggowy pod wzgledem merytorycznym podpisuje wiasciwy merytorycznie
Naczelnik Wydziatu lub inna osoba upowazniona.

Dowody ksiggowe winny by¢ zatwierdzane przez pracownikow Urzedu na podstawie oraz
w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

Wydziat opracowujacy dowod ksiggowy pod wzgledem merytorycznym opatruje dowod
pieczgcia informujaca o przyporzadkowaniu wydatku odpowiednim podziatkom
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Wzor pieczgci:

Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych
kwota | KOD | data podpis

KOD ,,0” nie zakwalifikowano do
wydatkéw strukturalnych

Kazdy dowod ksiggowy, wpisany do CRF nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem rejestru.
Dowod ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i przypisany do wyplaty
ze wskazaniem finansowania przez Naczelnika Wydzialu, ktory jest dysponentem
srodkow budzetowych, podlega przekazaniu do SKF w terminie, o ktorym mowa w § 23.
W przypadku koniecznos$ci dokonania stosownych naliczen lub potracen w realizacji
umoéw Naczelnik Wydzialu merytorycznego sporzadza notatkg, w ktorej nalicza kwoteg
glowna wraz z odsetkami i przekazuje do SKF.

Wplyw do Wydziatu SKF potwierdzony jest pieczgcia:

Wydzial Finansowo Ksiggowy
Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie

Rok, miesiac, dzien
WPLYNELO
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14. SKF dokonuje weryfikacji i zgodnosci wyliczen z zawarta umowa lub innym
dokumentem stanowiacym podstawe tego naliczenia, a nastgpnie wystawia not¢ ksiggowa.

15. Sprawdzony 1 zatwierdzony do wyptaty dowdd ksiggowy podlega ewidencji
we wlasciwym module zintegrowanego programu komputerowego firmy REKORD.

16. W celu umozliwienia Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie®
przeprowadzenia wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw ksiggowych
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych nalezy, zgodnie z art. 54 ust. 7 pkt 1,
ustawy o finansach publicznych, dotaczy¢ do dowodu ksiggowego dokumenty
i wyliczenia dotyczace tych operacji oraz na zadanie udzieli¢ wszelkich informacji
1 wyjasnien.

§27

1. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy:

1) dany dowodd zostal wystawiony w sposob prawidtowy, legalny i rzetelny, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) dokument zawiera wszystkie elementy prawidlowo wystawionego dowodu
ksiggowego: nazw¢ dowodu, numer kolejny, oznaczenie stron, date, tres¢, wartosc,
numer rachunku bankowego i podpisy,

3) dane liczbowe nie zawieraja btgdow arytmetycznych,

4) dowdd zostat opisany w sposob prawidlowy wskazujacy na jego zwiazek z zawarta
umowa lub zleceniem oraz prawidlowa realizacja zadan merytorycznych,

5) zastosowano prawidtowa klasytikacj¢ budzetowa,

6) podano w jakim trybie ustawy prawo zaméwien publicznych dokonano zamodwienia,
zlecenia czy zakupu,

7) dany dowod ksiggowy zostat prawidtowo zaewidencjonowany w module ,,Dysponent”
programu finansowo-ksiggowego.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli (sprawdzenia) dowodéw naduzycia (w rozumieniu
obowiazujacych przepisow prawa) — kontrolujacy zobowiazany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym Glownego Ksiggowego, jak rowniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody
budzace watpliwosci.

3. Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzglgdem formalno-rachunkowym
jest ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika SKF na pieczeci o nastgpujace]
tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
data ............ podpis ..........

4. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i finansowo-rachunkowym dowod ksiggowy
podlega zatwierdzeniu do wyptaty poprzez opatrzenie go pieczgcia.

Wzér pieczeci dekretacyjne;j:

¥ Dalej: Gtowny Ksiegowy
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Zatwierdzono do wyptaty
Konto ze $rodkOw.................. Konto
Wn Symbol ' klasyfikacji Kwota Ma
budzetowej
Razem
Potracenie:
Do wyplaty — zwrotu:

SIOWNIE ZE ...
Data

Glowny Ksiggowy Kierownik

§28
Ksiggi rachunkowe Urzedu uznaje sig za rzetelne, jezeli ujgto w nich wszystkie dowody
ksiggowe za dany okres, ktoére wplynely do SKF do konca miesiaca, a za miesiac grudzien
do 15 lutego nastgpnego roku.
Dowody ksiggowe, ktére wplyna do SKF po terminie, o ktérym mowa w ust. 1 zostana
ujete w ksiggach rachunkowych miesiaca biezacego.

§29

Zatwierdzone dowody ksiggowe zostaja przekazane odpowiednio Skarbnikowi Miasta

i Gminy Gryfino’ lub Gtéwnemu Ksiegowemu, ktérzy w ramach kontroli wewnetrznej

sprawdzaja dowody ksiggowe i przyjmuja do wykonania dyspozycje platnicze, opatrujac

dowody podpisem.

Ztozenie podpisu odpowiednio przez Skarbnika, Gtownego Ksiggowego lub upowazniong

osobg na dowodzie ksiggowym oznacza:

1) brak zastrzezen do oceny prawidtowos$ci merytorycznej dokumentowanej operacji i jej
zgodno$ci z prawem, przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
wydzialow merytorycznych urzedu,

2) brak zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych dokumentowanej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji, udokumentowane dowodami ksiggowymi,
mieszcza si¢ w planie finansowym, a Urzad posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§ 30

Odpowiedni pracownik SKF wskazuje do jakiego miesiaca, zgodnie z § 28, zostana ujete
w ksiggach rachunkowych dane operacje gospodarcze, opatrujac dowody ksiggowe pieczgcia
0 nastepujacej tresci:

Dowod ksiggowy uja¢ w ksiggach rachunkowych

? Dalej: Skarbnik
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§31

1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, o ktorych mowa w § 27 ust. 2 odpowiednio
Skarbnik, Gtowny Ksiggowy lub osoba upowazniona zwraca dowdd ksiggowy
wlasciwemu merytorycznie Wydzialowi, a w przypadku braku mozliwo$ci usunigcia
nieprawidlowosci, odmawia jego podpisania.

2. O odmowie podpisania dowodu ksiggowego 1 jej przyczynach odpowiednio Skarbnik,
Gltowny Ksiggowy lub osoba upowazniona zawiadamia na pismie Burmistrza.

3. Burmistrz moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ pisemne
polecenie jej realizacji.

§ 32
Zatwierdzony do wyptaty dowod ksiggowy podlega zaptacie gotowka lub przelewem.
2. Po dokonaniu zaptaty, na dowodzie bedacym podstawa do dokonania zaplaty, pracownik
SKF zamieszcza odpowiednio klauzulg ,,zaptacono dnia” lub ,,przelano dnia” i sklada
podpis.

—

§33
Po dokonaniu realizacji, dowdd ksiggowy podlega ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych
syntetycznych i analitycznych, a nastgpnie wlaczeniu do zbiordw (rejestrow) dokumentow
ksiggowych w chronologicznej kolejnosci w danym roku.

§ 34
Dowody ksiggowe dotyczace projektow finansowanych z funduszy unijnych skladane sa
w teczkach projektow prowadzonych przez caly okres realizacji projektu, a kserokopie tych
dowodow wilacza si¢ do zbiorow (rejestrow) dokumentow ksiggowych w chronologicznej
kolejnosci w danym roku.

Rozdzial 5
DOWODY OPERACYJNO-KSIEGOWE

§35

1. Kazdy wydatek powinien by¢ poprzedzony umowa lub zleceniem (zamowieniem)
dokonanym zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych
oraz uregulowaniami wewng¢trznymi. Umowy dotyczace zadan  prowadzonych
inadzorowanych przez Wydzialy parafuja naczelnicy lub zastgpcy naczelnikéw
poszczegdlnych Wydziatow.

2. Umowy, pod wzgledem ich legalnosci opiniuje Wydziat merytoryczny.

Na umowie Wydzial merytoryczny zamieszcza informacj¢ o zrodltach pokrycia

zobowiagzania podajac numer klasyfikacji budzetowej, tj. dzial, rozdzial, paragraf.

W przypadku réznych zrédet pokrycia zobowiazania przy kazdym zrodle nalezy

dodatkowo umiesci¢ kwote.

4. Umowy rejestrowane sa w programie ,,REKORD”, w module ,,Dysponent” celem
zaangazowania $rodkow, zgodnie ze zrodtem finansowania danej umowy. Rejestracji
dokonuje pracownik wydziatu realizujacego dana umoweg.

98]

§ 36
1. Zawieraniec umow moze nastgpowaé wylacznie w granicach wydatkéw okreslonych
w rocznym planie finansowym w ramach planowanego zadania, a w przypadku
wieloletnich zadan inwestycyjnych i projektow dofinansowywanych $rodkami unijnymi
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w ramach limitow wydatkow planowanych na okres ich realizacji, ujetych w wieloletniej
prognozie finansowej Gminy Gryfino.

2. Zawieranie uméw, ktorych realizacja i termin zaptaty przewidziane sa w roku nastgpnym
dopuszczalne jest tylko w przypadkach niezbednych dla zapewnienia ciaglosci dziatania
Urzedu. Inne umowy — do wysokosci kwoty okreslonej na ten cel w wieloletniej
prognozie finansowej gminy.

3. Przekazywany do realizacji dowodd ksiggowy winien by¢ opatrzony informacja: ,,Zakupu
dokonano zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych” podajac tryb w jakim
udzielono zamoéwienia oraz dzial, rozdzial iparagraf klasyfikacji budzetowej wraz
z podpisem upowaznionej osoby.

4. W przypadku, gdy dokumentacja postgpowania zostala sporzadzona na odwrocie
rachunku, w aktach Wydzialu zamawiajacego powinna pozosta¢ potwierdzona,
,»za zgodno$¢ z oryginatem” kserokopia, ktora petni role dokumentacji.

5. Naruszenie zasad, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

§ 37

1. Zlecenie jest podstawa zaciagnigcia zobowiazania w przypadkach, gdy z danym
kontrahentem nie podpisano stosownej umowy. Zlecenia wykorzystywane sa do realizacji
drobnych zakupow ustug (np. serwisowych, przegladow technicznych) lub towarow
(np. kwiatow, materialow eksploatacyjnych, stuzacych do biezacych napraw sprzgtéw
1 mebli biurowych oraz do innych prac konserwatorskich).

2. Zlecenie wystawiane jest w jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w aktach Wydziatu
przygotowujacego i realizujacego zlecenie.

3. Wzor zlecenia okresla Druk nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Zlecenia rejestrowane sa w programie ,,REKORD”, w module ,,Umowy” celem
zaangazowania §rodkéw zgodnie ze Zrédlem finansowania danego zlecenia. Rejestracji
dokonuje pracownik komoérki organizacyjnej realizujacej dane zlecenie.

5. Zarejestrowane zlecenia z nadanym numerem CRU podpisuja:

1) Skarbnik lub osoba upowazniona do sktadania kontrasygnaty,
2) Burmistrz lub osoba, ktdrej udzielono pelnomocnictwa do zaciagania zobowiazan.

6. Po wykonaniu zlecenia jego kserokopia wraz z dowodem ksiggowym dokumentujacym
dana operacj¢ gospodarcza przekazywana jest do SKF.

§ 38
1. Dowodami dokumentujacymi transakcje zakupu oraz sprzedazy towarow, dostaw i ustug
sa:
1) faktury,
2) korekty faktur,
3) rachunki,
4) noty ksiggowe,
5) inne dowody ksiggowe.
2. Faktury powinny spelnia¢ wymogi zawarte w § 19 niniejszej instrukcji.
§39

1. Faktury dotyczace sprzedazy wystawia Wydzial Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami'® zgodnie z zawartymi umowami.

' Dalej: BWG
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. SKF generuje miesigczny wydruk rejestru sprzedazy po uprzednim uzgodnieniu sprzedazy
z BWG.

§ 40

. Rachunek — jest dokumentem ksiggowym, na podstawie ktorego dokonywana jest zaptata
srodkow pienigznych za zakupiony towar lub zrealizowane ustugi.

. Rachunek zawiera informacje okreslajace:

1) imiona i nazwiska, nazwy lub nazwy skrécone sprzedawcy 1 nabywcy oraz ich adresy,
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) date wystawienia i numer kolejny rachunku,

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

6) ceng towaru lub ustugi,

7) wartos¢ sprzedazy,

8) pokwitowanie otrzymania §rodkow pieni¢znych lub termin zaptaty.

§ 41

. Lista ptac okresla wszelkie sktadniki wynagrodzenia wraz z obciazeniami i narzutami oraz

kwotg wynagrodzenia do wyptaty.

. Podstawa sporzadzenia listy ptac sa w szczegdlnosci:

1) angaze,

2) wnioski o wyptatg nagrod lub premii,

3) inne dowody zroédtowe,

4) dane wprowadzane przez SEO do zintegrowanego systemu kadrowo-ptacowego firmy
REKORD i na biezaco aktualizowane.

SKF odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen sporzadza listy ptac w jednym

egzemplarzu dokonujac potracen z rdéznych tytutéw, ktére sa ewidencjonowane na

kartotekach osobowych poszczegdlnych pracownikow.

Szczegbdtowy opis zasad sporzadzania i obiegu listy ptac znajduje si¢ w Rozdziale 9.

§ 42

. Wniosek o wyptate dotacji przedlozony na podstawie zawartej umowy powinien

zawierac:

1) wskazanie nazwy podmiotu dotowanego,

2) cel dotacji z podaniem numeru umowy,

3) kwote dotacji wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej, zadania oraz sposobu
finansowania,

4) numer konta bankowego na jaki nalezy przekaza¢ dotacje,

5) termin przekazania dotacji.

. Rozliczenie dotacji przyznanej przez Gming Gryfino nalezy przedlozy¢ do SKF

w terminie do 15 lutego na Druku nr 2.

§43

. Polecenie ksiggowania — stanowi podstawe¢ dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych
sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien, rejestrow lub rozliczenh wewngtrznych oraz
stuzy do korygowania bigdnych zapisow w ksiegach rachunkowych.

. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa na biezaco przez pracownikéw SKF lub Wydziatu
Podatkéw i Optat Lokalnych'' w jednym egzemplarzu.

"' Dalej: SKP
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Polecenie ksiggowania zawiera informacje dotyczace konta syntetycznego, analitycznego,
sum pojedynczych — czastkowych, ogbélnych — kontrolnych, klasyfikacj¢ budzetowa oraz
dat¢ wystawienia.

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca, a po dokonaniu kontroli pod
wzgledem merytorycznym, zatwierdza i podpisuje jednoosobowo odpowiednio Glowny
Ksiggowy lub zastgpca naczelnika SKF.

§ 44

. Nota ksiggowa — stluzy do udokumentowania:

1) obciazenia — nota obciazeniowa,
2) uznania — nota uznaniowa.
Nota ksiggowa zawiera co najmnie;j:
1) nazwg wystawcy,
2) nazwg odbiorcy,
3) tytut obcigzenia lub tytut uznania,
4) kwote obciazenia lub uznania,
5) termin uregulowania zobowiazania lub naleznosci,
6) podpis osoby wystawiajacej, z zastrzezeniem ust. 3.
Nota ksiggowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika SKF:
1) noty ksiggowe dotyczace sprzedazy, podpisywane sa tylko przez osobg wystawiajaca,
2) pozostate noty ksiggowe (np. dotyczace kar umownych) podpisywane sa przez osobe
wystawiajaca, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika SKF, a nastgpnie sa zatwierdzane i podpisywane przez Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznione.
Wzor noty obcigzeniowej stanowi Druk nr 3.
Pierwszy egzemplarz Noty Ksiggowe] przekazuje si¢ zainteresowanemu, drugi stanowi
podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowej 1 jest przechowywany w aktach

ksiggowych.

§ 45
Nota odsetkowa — jest dokumentem stanowiacym podstawg zadania odsetek z tytutu
nieterminowej ptatnosci kontrahenta.
Note odsetkowa sporzadza w dwoéch egzemplarzach, w ustawowym terminie pracownik
SKF lub SKP.
W nocie odsetkowej ustala si¢ odsetki za zwtokg w regulowaniu nalezno$ci, powotujac sig
na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
Note odsetkowa podpisuja:
1) sporzadzajacy — potwierdzajac zgodnos¢ formalna, rachunkowa i merytoryczna,
2) Naczelnik SKF, SKP lub osoba upowazniona — zatwierdzajac wysokos$¢ naliczonych

odsetek za zwloke.

Pierwszy egzemplarz noty odsetkowej wysylany jest do kontrahenta nie rzadziej niz na
ostatni dzien kazdego roku, drugi egzemplarz pozostaje w SKF lub SKP stanowiac
podstawe odpowiednich zapiséw ksiggowych.

§ 46
Wezwanie do zaptaty lub upomnienie — stuzy do powiadomienia o niezaptaconych
nalezno$ciach wraz z odsetkami za zwloke.
Wezwanie (upomnienie) sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik SKP
odpowiedzialny za realizacj¢ dochodow i naleznos$ci Urzedu.
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3. W wezwaniu (upomnieniu) podaje si¢ nalezno$¢ gtowna i odsetki powotujac si¢ na
uprzednio wystawione dokumenty i terminy.

4. Wezwanie (upomnienie) podpisuja:
1) sporzadzajacy — potwierdzajac zgodno$¢ merytoryczna,
2) Naczelnik Wydzialu — zatwierdzajac form¢ wezwania do zaplaty naleznos$ci.

5. Jeden egzemplarz wezwania (upomnienia) wysylany jest do kontrahenta listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast drugi egzemplarz pozostaje
w SKP i stanowi podstawe do dalszej windykacji naleznosci.

§ 47

1. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia
sald kont rozrachunkowych.

2. Wezwanie do uzgodnienia sald naleznosci sporzadza w dwodch egzemplarzach pracownik
SKF lub SKP i wysyla do kontrahenta w celu potwierdzenia.

3. Przestane przez kontrahenta wezwanie do uzgodnienia sald zobowiazan Urzedu, zostaje
sprawdzone 1 uzgodnione przez pracownika SKF lub SKP. Po podpisaniu przez osobg
sprawdzajaca uzgodnione saldo zostaje odestane w jednym egzemplarzu do kontrahenta,
natomiast drugi egzemplarz pozostaje w SKF lub SKP.

§ 48
1. Tryb postgpowania przy wydawaniu delegacji dla pracownikow urzedu:

1) Naczelnik Wydziatu informuje Naczelnika SEO o potrzebie delegowania pracownika
poza state miejsce pracy w zwiazku z jego udziatem w szkoleniu, konferencji itp.

2) Informacja powinna by¢ ztozona na piSmie w formie wniosku i zawierac:

a) imig, nazwisko oraz stanowisko sluzbowe delegowanego pracownika,
b) temat, czas i miejsce szkolenia,

¢) ceng szkolenia,

d) s$rodek lokomoc;ji,

e) organizatora szkolenia, konferencji, targow itp.

3) Naczelnik SEO weryfikuje wniosek, nastgpnie opiniuje go 1 przedktada Sekretarzowi
Miasta i Gminy Gryfino'* celem uzyskania aprobaty.

4) Decyzj¢ w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje Sekretarz.

5) SEO zgtlasza udziat pracownika w szkoleniu i wystawia pracownikowi delegacjg.

6) Inne wyjazdy wymagajace wydania pracownikowi delegacji realizowane sa przez
kadry Urzedu tylko na polecenie Burmistrza, jego zastgpcow, Sekretarza, Skarbnika
lub osoby upowaznionej.

7) SEO jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienia: polecenia wyjazdu stuzbowego
krajowego oraz polecenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego.

8) Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

a) imig i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko stuzbowe,

¢) pieczec naglowkowa,

d) nazwg i adres instytucji, do ktdrej pracownik jest delegowany,
e) cel podrozy,

f) czas trwania delegacji,

g) okreslenie srodka lokomoc;ji,

h) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd,

1) numer ewidencyjny,

' Dalej: Sekretarz
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j) datg wystawienia.

9) Procedurg dotyczaca udziatlu w szkoleniach nalezy rozpocza¢ najpdzniej na 5 dni
przed uptywem terminu zgloszenia uczestnika do udziatu w szkoleniu.

10) Ewidencjg szkolef 1 wydanych delegacji prowadzi SEO (kadry).

11) Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez pracownika,
rezygnacjg z ich rozliczenia lub z powodu odwotania wyjazdu winny by¢ zlozone do
SKF z odpowiednia adnotacja.

2. Tryb postgpowania przy wydawaniu delegacji dla radnych Rady Miejskie;:

1) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Gryfinie lub jego zast¢pca informuje Kierownika
Biura Obstugi Rady" o potrzebie delegowania radnego poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje si¢ siedziba rady w zwiazku z jego udzialem w podrozy stuzbowej, majace;j
bezposredni zwiazek z wykonywaniem mandatu.

2) Informacja powinna by¢ ztozona na piSmie w formie wniosku i zawierac:

a) 1imig, nazwisko i funkcje osoby delegowane;,
b) temat, czas i miejsce podrozy stuzbowe;j,

c¢) srodek lokomocji,

d) organizatora podrozy stuzbowe;.

3) BOR dokonuje zgtoszenia udziatu radnego w szkoleniu 1 wystawia delegacjg.

4) BOR jest odpowiedzialne za prawidlowe wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego.

5) Delegacja winna zawierac:

a) piecze¢ naglowkowa Rady Miejskiej w Gryfinie'®,

b) imig i nazwisko delegowanego oraz petniong przez niego funkcje,
¢) nazwg i adres instytucji, do ktdrej radny jest delegowany,

d) cel podrozy,

e) czas trwania delegacji,

f) okreslenie $rodka lokomoc;ji,

g) podpis i funkcj¢ osoby zlecajacej wyjazd,

h) numer ewidencyjny,

1) datg wystawienia.

6) Ewidencje podrézy shuzbowej, majacej bezposredni zwiazek z wykonywaniem
mandatu i wydanych delegacji radnych prowadzi BOR.

7) Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez radnego lub
rezygnacj¢ z ich rozliczenia, winny by¢ ztozone do SKF z odpowiednia adnotacja.

§49
1. Za prawidltowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego odpowiedzialny
jest delegowany pracownik.
2. Podstawg rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:
1) prawidlowo wypetniona delegacja.
2) dowody poniesionych kosztéw przez pracownika:
a) bilety LOT, PKP lub PKS,
b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.
3. Pracownicy korzystajacy w czasie podrozy stluzbowej z samochodéw prywatnych sa
rozliczani wedtug maksymalnych stawek.
4. Rozliczenia kosztéw podrézy delegowany dokonuje w terminie 14 dni, liczac od dnia
nastgpujacego po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.

" Dalej: BOR
' Dalej: Rada
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[98)

Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego oraz konieczno$¢ poniesionych kosztow
potwierdza przelozony lub osoba upowazniona skladajac podpis przy pieczatce:
., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Zarejestrowane delegacje dotyczace wyjazdow shluzbowych krajowych i zagranicznych
pracownik SEO opatruje odpowiednia klasyfikacja budzetowa, a nastgpnie zarejestrowana
delegacjg przekazuje pracownikowi SKF.

Wyznaczony pracownik sprawdza delegacj¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym
biorac za podstawg powszechnie obowiazujace przepisy prawne oraz przepisy
wewngtrzne okreslone w § 3.

Dowodem sprawdzenia delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym jest zlozenie
podpisu i daty na delegacji przez pracownika upowaznionego do kontroli.

Rozliczone 1 sprawdzone delegacje podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika,
Glownego Ksiggowego lub upowaznionego przez niego pracownika oraz Burmistrza lub
upowaznionego przez niego pracownika a nastgpnie dokonywany jest przelew srodkéw na
rachunek bankowy delegowanego lub zwrot gotowki w kasie Urzedu.

§ 50

. Przy wyjezdzie za granicg, na 3 dni przed planowanym wyjazdem, delegowany sktada do

SKF zapotrzebowanie na zakup waluty.

Pracownik SKF przygotowuje odpowiednie dokumenty do pobrania waluty z banku.
Pobrang walute przekazuje si¢ delegowanemu, ktory kwituje jej odbior.

Rozliczenie kosztow podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymane;j
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug $redniego kursu
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z dnia jej wyptacenia.

W przypadku braku zaliczki poniesione przez pracownika koszty w walucie obcej nalezy
przeliczy¢ na PLN wedtug kursu $redniego oglaszanego przez Narodowy Bank Polski
z dnia rozliczenia delegacji.

Przeliczenia waluty obcej na inng walute obca jest dokonywane po kursie $rednim
oglaszanym przez NBP z dnia zdarzenia gospodarczego, a w przypadku braku tabeli
z dnia poprzedniego.

§51

. Wniosek o zaliczkg — stanowi dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na pokrycie

wydatkow gotdéwkowych.

Wzor wniosku o zaliczke stanowi Druk nr 4.

Whniosek o zaliczke jest sporzadzany w jednym egzemplarzu przez osobg wnioskujaca
o wyplate okreslonej sumy na dokonanie zakupoéw gotdwkowych.

Whnioskodawca wypelnia goérna cze¢s¢ formularza zaliczki, okreslajac proponowana
wysoko$¢ zaliczki, rodzaj wydatkdéw, na ktore ma by¢ przeznaczona zaliczka, klasyfikacje
budzetowa, rodzaj zadania oraz termin rozliczenia, ktéry nie moze by¢ dluzszy niz 14 dni
od daty wyptaty zaliczki.

Zaliczki rejestrowane sa w programie ,,REKORD”, w module ,,Dysponent” w zakladce
,Umowy” celem zaangazowania S$rodkéw zgodnie ze zrodtem finansowania danej
zaliczki. Rejestracji dokonuje pracownik Wydziatu, ze $rodkéw, ktorego zostanie
sfinansowana dana zaliczka.

Whniosek o =zaliczke wraz z wpisanym numerem CRU sprawdza 1 zatwierdza
upowazniony pracownik SKF.

Wypehiony 1 zatwierdzony wniosek nalezy przedtozy¢ w kasie celem pobrania gotowki
z banku przez kasjera, ktory nastgpnie dokonuje wyptaty gotowki.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
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10.

11

12.

13.

wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia.

Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli osoba wnioskujaca o zaliczke¢ nie
rozliczyla si¢ z uprzednio udzielonej zaliczki.

Pracownicy, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupow
(zaopatrzenie, czynno$ci administracyjno-gospodarcze, kierowcy) moga otrzymac zaliczki
state.

. W przypadku zaliczek statych, pracownik rozlicza si¢ co miesigc, w terminie do 30-go

dnia kazdego miesiaca otrzymujac rownowarto$¢ wydatkowanej kwoty na podstawie
dowodow poniesionych wydatkow dotaczonych do rozliczenia zaliczki.

W przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki zgodnie z ust. 8 pobrang zaliczke potraca si¢
z najblizszego wynagrodzenia.

W przypadku zaliczek, o ktérych mowa w ust. 10, z niewykorzystanych w danym roku
kalendarzowym $rodkoéw finansowych, pracownik zobowiazany jest do rozliczenia sig nie
p6zniej niz do konca danego roku kalendarzowego.

§52
Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystana czgs§¢
zaliczki.
Rozliczenie zaliczki sporzadza w jednym egzemplarzu osoba zobowigzana do rozliczenia
zaliczki.
Osoba zobowiazana do rozliczenia zaliczki wypelnia formularz zaliczki (Druk nr 5),
podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki) optacone z kwoty zaliczki lub z wlasnych
srodkow pienigznych.
Osoba zobowiazana do rozliczenia zaliczki ustala kwote niewykorzystanej zaliczki do
zwrotu do kasy lub kwot¢ nadplacona, przewyzszajaca warto$¢ pobranej zaliczki do
odebrania z kasy.
Sprawdzenia i1 zatwierdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Naczelnik Wydziatu.
Sprawdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuje
wyznaczony pracownik SKF.
Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik, Glowny Ksiggowy lub upowazniona osoba.

§53
W jednostce obowiazuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych, zgodna z uregulowaniami zawartymi w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza.
Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdélowo opisane i skontrolowane przez
pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliw. W opisie faktury
winien by¢ przywotany nr numer karty drogowej, w ktorej ujeto fakture.
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Rozdzial 6
DOWODY BANKOWE

§54

. Polecenie przelewu wprowadza si¢ metoda komputerowa w systemie bankowym banku

obstugujacego Urzad, z wylaczeniem przelewoéw wymagajacych formy pisemnej.

Na podstawie sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiggowych
obcych obciazajacych Urzad oraz dowodow ksiggowych wlasnych, polecenie przelewu
wprowadza pracownik SKF odpowiedzialny za prawidtowe przeniesienie do programu
bankowego danych zawartych w dowodzie ksiggowym, a w szczegdlnoSci nazwy
kontrahenta, numeru rachunku bankowego, tytutu ptatnosci oraz kwoty.

Polecenia przelewu podpisuja do realizacji w systemie komputerowym dwie upowaznione
osoby — zgodnie z karta wzoréw podpisow ztozona w banku.

Bank obciaza odpowiedni rachunek Urzedu po czym przysyla wyciag bankowy
stanowiacy potwierdzenie dokonanych ptatnos$ci.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego, pracownik SKF odpowiedzialny za ewidencje
dokonuje jego sprawdzenia i dekretacji, a nastgpnie ewidencjonuje operacje finansowe
w urzadzeniach ksiggowych.

§55
Czek gotowkowy — stuzy do podjegcia gotowki z banku oraz stanowi dla banku polecenie
wyplacenia okreslonej sumy pienigzne;.
Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach
czekowych, zawierajacych nazwg banku i numer rachunku bankowego.
Czek musi by¢ wypelniony atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Tre$¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposéb.
Czek gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie z karta wzorow
podpiséw ztozona w banku.
Czeki gotowkowe moga by¢ imienne lub na okaziciela.
Czyste blankiety czekowe przechowywane sa przez kasjera w kasie pancerne;j.
Kasjer zobowiazany jest prowadzi¢ ewidencj¢ otrzymanych i wykorzystanych czekow
jako drukéw Scistego zarachowania.

§ 56

. Bankowy dowdd wptaty — stuzy do dokumentowania wptat do banku gotowki z kasy

Urzedu.

Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 wypeknia kasjer w dwoch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty przedktada w banku osoba
wplacajaca gotéwke.

Przyjmujac gotoéwke, bank zatrzymuje jeden egzemplarz bankowego dowodu wptlaty
natomiast drugi egzemplarz przekazuje osobie wptacajacej gotowke.

§ 57

. Zrealizowane dowody ksiggowe zewngtrzne wystawiane przez kontrahentow, banki

1jednostki organizacyjne, po sprawdzeniu przez pracownikéw SKF, iz zostaly
zaksiggowane w urzadzeniach ksiggowych, zostaja odtozone do zbiorow.

Zaksiggowane dowody ksiggowe przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym wedtug
odpowiedniego rejestru — zgodnie z kolejnoscia zapisow w ksigdze rachunkowe;j
(dziennik gtowny).

22



Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OBROTOW KASOWYCH

§ 58

Wszelkie obroty gotdéwkowe dokumentowane sa dowodami kasowymi zrédlowymi lub
znormalizowanymi dowodami zastgpczymi:

e

1) wplaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa:
a) zrodlowe dowody kasowe — kwitariusze przychodowo-ewidencyjne optat K-103,
b) zastgpcze dowody wplat — przyjecie gotowki — KP — , kasa przyjmie”,
2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa:
a) zrodlowe dowody kasowe,
b) zastepcze dowody kasowe wyptat gotowki — KW — , kasa wyptaci”.

§59

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek dotyczacych kwot

wplaty lub wyplaty gotowki, wyrazonych cyfrowo lub stownie. Btedy popelnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bl¢dnych dowodow kasowych i wystawienie
prawidlowych.

W przypadku gdy btedy zostaly popetnione w zréodtowych dowodach kasowych, dla ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu
zastgpczych dowodow wyplaty gotowki.

§ 60

. Wptaty gotéwkowe dokonywane na podstawie drukow K-103 wypelnianych przez

kasjera Urzedu na podstawie:

1) ustnego oswiadczenia osoby wptacajacej (np. wplata wadium, wptata raty pozyczki
mieszkaniowej),

2) zrodtowych dowodow ksiggowych (np. noty, faktury),

Na dowodzie wptaty gotowki nalezy poda¢ kwote wplaty w formie liczbowej i stowne;,

tytut wplaty, imi¢ 1 nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji. Egzemplarz

oryginalny dowodu K-103 wreczany jest wptacajacemu, a kopie dowodu K-103 zalacza

si¢ do raportu kasowego.

Blgdnie wystawione pokwitowanie jest uniewazniane przez przekreslenie tego

pokwitowania, za$§ fakt uniewaznienia pokwitowania potwierdza wlasnorecznym

podpisem Gléwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona. Uniewaznione

blankiety pokwitowan powinny by¢ trwale ztaczone ze soba w taki sposob, aby nie mogly

wypas¢ z kwitariusza.

Do raportoéw kasowych powinny by¢ dotaczone dowody wptat do banku.

Kasjer powinien sporzadza¢ bankowe dowody wptat w taki sposéb, aby nie bylo

wspolnych dowodéw ksieggowych dla dwoch kwitariuszy. Suma wplat na kwitariuszu

winna réwnac si¢ sumie bankowych dowodow wptat.

Naczelnik SKF lub upowazniony pracownik przeprowadza kontrole rachunkowa

kwitariuszy przychodowych.

§ 61

. Rejestr drukéw Scistego zarachowania winien by¢ przeszyty sznurkiem z zalakowanymi

koncowkami i posiada¢ ponumerowane strony.

Na oktadce kazdego bloczku drukow Scistego zarachowania nalezy odnotowac:
1) numer kolejny bloczku,

2) numery kart bloczku,
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3) okres, w ktérym korzystano z bloczku (od — do).

§ 62

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ dokonywana na podstawie zrodlowych dowodow

kasowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zaakceptowanych przez osoby do tego upowaznione.

Zrédtowymi dowodami kasowymi wyplaty gotowki sa w szczegolnosci:

1) dowody wptat gotowki na wiasny rachunek bankowy lub rachunek bankowy
kontrahenta — potwierdzone dziennymi stemplami bankowymi,

2) dowody wptat gotowki do bankéw lub na poczte — potwierdzone dziennymi stemplami
tych instytucji,

3) faktury,

4) wnioski o zaliczki,

5) rozliczenie zaliczek,

6) polecenia wyjazdow stuzbowych,

7) listy ptac dotyczace wyptat pozyczek, zapomég z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu,

8) listy ptac wynagrodzen, zasitkow, odpraw emerytalnych, pogrzebowych,

9) listy ptac diet dla radnych i sottysow.

§ 63

Dowody kasowe nie zatwierdzone do wyptaty i nie podpisane przez osoby upowaznione nie
moga by¢ przyjete do realizacji.

[um—

§ 64
Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym rodzaj, seri¢, numer i dat¢ wydania
dowodu tozsamosci oraz nazwe¢ podmiotu, ktory wydat dokument.

§ 65

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy odnotowac,
ze wyplata zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamos$ci osoby, ktorej dokonywana jest wyptata oraz powinno by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem osoby wystawiajacej upowaznienie.

§ 66

Raporty kasowe prowadzi kasjer w programie ,,KASA” komputerowego systemu finansowo-
ksiggowego (FK).

§ 67

Nieudokumentowany rozchod gotéwki stanowi niedobdr kasowy i obciaza kasjera.
Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzke¢ kasowa wymagajaca wyjasnienia
przez kasjera.
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§ 68
Depozyt — jest obcym dowodem zrodlowym o charakterze majatkowym.
Depozyt moga stanowi¢ w szczegolnosci gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe, akcje
i obligacje oraz inne instrumenty finansowe z wytaczeniem gotowki, ktéra jako depozyt
jest przyjmowana do kasy na zasadach dotyczacych przyjecia gotowki.
Kazdy depozyt jest ewidencjonowany w rejestrze depozytdéw w wartosci nominalne;j,
ilosci oraz rodzaju.
Depozyt jest zabezpieczony przez kasjera w kasie pancernej Urzedu i przechowywany,
zgodnie z przepisami prawa, do czasu jego zwolnienia.
Osoba sktadajaca depozyt w kasie Urzedu otrzymuje pokwitowanie przyjecia depozytu.
Pokwitowanie jest podstawa do zwrotu depozytu w momencie jego zwolnienia. Kasjer na
takim pokwitowaniu potwierdza zwolnienie depozytu.
Jesli w wyznaczonym terminie depozyt nie zostanie odebrany, kasjer za pokwitowaniem
wydaje go wlasciwemu merytorycznie Wydziatowi, celem odestania do sktadajacego
depozyt za potwierdzeniem odbioru.
Zwrot depozytu niepienigznego z kasy, dokonywany jest za uprzednim uzyskaniem od
merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu — dyspozycji zwolnienia depozytu.
Kasjer prowadzi ewidencje pokwitowan odbioru depozytow wedlug narastajacej
kolejnosci — od pierwszego do ostatniego numeru.

§ 69

Kasjer na polecenie Skarbnika, Glownego Ksiggowego lub osoby upowaznionej moze
przechowywa¢ w kasie w formie depozytu: pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencj¢
przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w ksigdze depozytow.

§70

Pracownik obejmujacy obowiazki kasjera Urzedu przedklada 1 podpisuje deklaracjg
o odpowiedzialno$ci materialnej. Podpisana przez kasjera deklaracja przechowywana jest
w jego aktach osobowych.

Rozdzial 8
DOKUMENTOWANIE I EWIDENCJONOWANIE SRODKOW TRWALYCH
ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

§71

Uzyte okre$lenia oznaczaja:

1.
2.

,»Srodki trwate” — sktadniki majatku okreslone w ustawie o rachunkowosci,

,pozostate Srodki trwale” — przedmioty, ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza

3.499,99 zt z wylaczeniem ponizej wskazanych przyktadow, ktore ksiggowane sa

bezposrednio w koszty:

1) czajniki, termosy, filtry dzbankowe do wody, podstawy do dystrybutoréw na wodg,

2) sztucce, filizanki, szklanki, kubki, talerze, cukiernice, tace, wazony,

3) obrazy, mapy S$cienne, zdjgcia Scienne, lustra, zegary i tablice $cienne, sztalugi
drewniane, antyramy okoliczno$ciowe,

4) kosze na $mieci, wieszaki,

5) kalkulatory, wiatraki, hygrotermometry, apteczki,

6) lampki biurowe, telefony,
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7) stojaki plastikowe na dokumenty, uchwyty wraz z poétkami na telefony, krzesta
plastikowe — ogrodowe,

8) polki Scienne, urny,

9) obrusy, dywany, wyktadziny, zaluzje, firany, wycieraczki podtogowe,

10) podnozki,

11) pojemniki na: mydto, papier toaletowy i r¢czniki do rak,

12) kroniki okolicznosciowe,

13) sztuczne choinki,

14) doniczki, donice,

15) deski nascienne (ochronne),

16) tadowarka.

§72

. Ewidencja ilo$ciowo-warto$§ciowa majatku prowadzona jest dla srodkéw trwatych oraz

dla pozostatych srodkéw trwatych w programie REKORD.
Ewidencjg¢ iloSciowo-wartosciowa §rodkoéw trwatych, prowadzi SKF, korzystajac
z programu REKORD.

. Ewidencje ilo$ciowa pozostatych przedmiotéw wymienionych w § 71 pkt 2 prowadzi

SEO korzystajac z ewidencji ,,Wyposazenie” programu REKORD.

Dla srodkéw trwatych tworzacych zasoby mienia Gminy ewidencja prowadzona jest przez
BWG (analitycznie) w korespondencji z SKF (syntetycznie) w programie REKORD.
Ewidencja warto$ci niematerialnych i1 prawnych prowadzona jest przez Referat
Informatyki'® — ksigga inwentarzowa.

§73

Sktadniki majatku uzywane przez Urzad, z wylaczeniem wartos$ci niematerialnych 1 prawnych
podlegaja oznaczeniu numeracja w postaci kodu kreskowego, zgodna z baza danych
wynikajaca z programu REKORD.

Za prawidlowe oznakowanie majatku Urzedu odpowiedzialny jest Naczelnik SEO.

§ 74

Do dokumentowania zmian stanu S$rodkéw trwatych shuza nastgpujace ujednolicone
formularze:

[um—

1) ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego,
2) ,,PT” — protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,
3) ,,LT” —likwidacja $rodka trwalego.

§75
Dokument ,,OT” — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.
Dokument ,,OT” wystawiany jest przez pracownika Wydzialu merytorycznego w dniu
faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacii.
Pracownik Wydziatu dokonujacy zakupu, opisuje dowdd ksiggowy pod wzgledem
merytorycznym zgodnie z § 26.
Pracownik wystawiajacy dokument OT potwierdza na dokumencie zakupu fakt
zaewidencjonowania danego sktadnika majatku w programie REKORD, poprzez wpisanie
numeru inwentarzowego.

'’ Dalej: BRI
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5. Fakturg¢ lub rachunek, na podstawie ktérych wprowadzono dany skladnik majatku do
ewidencji Wydzial merytoryczny przekazuje niezwtocznie do SKF.

§76
Podstawe sporzadzenia dokumentu ,,OT” stanowia:

1) przy zakupie: faktura VAT lub rachunek dostawcy,

2) przy zakupie potaczonym z montazem: faktura VAT dostawcy, protokot odbioru
technicznego,

3) przy przyjeciu z inwestycji: protokét odbioru inwestycji i faktury,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego przez komisje inwentaryzacyjna podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisOw z natury z wyciagiem z protokotu
rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych, zawierajace warto$¢ inwentarzowa
i umorzenie ujawnionego $rodka.

§77
1. Formularz ,,OT” wypelniany jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla SKF,
2) drugi egzemplarz dla Wydziatu merytorycznego,
3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkg okreslonymi
srodkami trwatymi.

2. W formularzu ,,OT” wypehieniu podlegaja wszystkie rubryki, w szczego6lnosci nalezy
poda¢ doktadna i petna nazwe $rodka trwalego, date przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne §rodka trwalego (numer seryjny, numer silnika, numer podwozia itp.),
nazwe dostawcy, numer i1 dat¢ wystawienia faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢
nabycia, numer inwentarzowy, czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za
srodek trwaty lub parafke z imienna pieczatka.

3. Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na §rodek trwaty przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

§78
Dokument ,,OT” podpisuja:
1) zespot przyjmujacy srodek trwaty — Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.
2) osoba, ktorej powierza si¢ pieczg nad przyjetym Srodkiem trwatym.

§79

1. Pracownik SKF sprawdza zgodno$¢ formalna 1 rachunkowa dokumentu ,OT”
z dokumentami towarzyszacymi: protokolem odbioru technicznego, faktura VAT
1 ewidencja inwestycji, a nastgpnie dekretuje dokument zgodnie z planem kont
w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych zintegrowanego programu finansowo-
ksiggowego.

2. Dowodem sprawdzenia i zaewidencjonowania dokumentu OT jest zlozenie podpisu przez
pracownika SKF.

§ 80
1. Dokument ,,PT” — sluzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego
dla innego podmiotu oraz nicodptatnego przej¢cia srodka trwatego od innego podmiotu.
2. Nieodptatne przekazanie srodka trwalego innej jednostce organizacyjnej moze nastapi¢ po
podjeciu przez Burmistrza zarzadzenia w tej sprawie.
3. Protokot przekazania lub przejgcia sporzadzany jest przez pracownika Wydziatu,
odpowiedzialnego za gospodarke okreslonymi $§rodkami trwalymi w trzech
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egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla gminnej samorzadowej jednostki organizacyjnej,
2) drugi egzemplarz dla SKF,
3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke okre§lonymi
srodkami trwatymi.
4. Dokument ,,PT” podpisuja strona przekazujaca i strona przyjmujaca Srodek trwaty,
Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

§ 81
Pracownik Wydzialu odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi przekazuje
egzemplarz dokumentu ,,PT” podpisany przez odbiorcg dokumentu do SKF w celu jego
zaewidencjonowania.

§ 82

1. Dokument ,,LT” — shuizy do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego Iub jego
odsprzedazy. Dokument stanowi potwierdzenie fizycznej likwidacji §rodka trwalego.

2. Dokument sporzadzany jest przez pracownika Wydzialu odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi w trzech egzemplarzach, na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub
protokotu komisji likwidacyjnej zatwierdzonego przez Burmistrza.

3. Dokument przekazuje sig:

1) pierwszy egzemplarz do SKF,
2) drugi egzemplarz do Wydziatu, w ktorym srodek trwaty byt uzytkowany,
3) trzeci egzemplarz do Wydziatu odpowiedzialnego za gospodarkeg $rodkami trwatymi.

§ 83
1. Do dokumentu ,,LT” dotacza si¢ nastgpujace dokumenty:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokoét komisji likwidacyjnej,
2) faktur¢ lub rachunek.
2. W przypadku gdy likwidowany $rodek trwaty nie podlega odsprzedazy, zatacznik stanowi
protokot fizycznej likwidacji, w szczegolnosci:
1) w przypadku ztomowania - kwit przyjgcia ztomu,
2) w przypadku uzyskania czesci z rozbidrki - dowdd przyjecia do magazynu.
3. Dokument ,,LT” zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 84
Pracownik Wydziatu odpowiedzialnego za gospodarowanie srodkami trwatymi, przekazuje
niezwlocznie zatwierdzony dokument ,,LT” pracownikowi SKF, w celu ujgcia go w ewidencji
ksiggowej analitycznej i syntetycznej srodkow trwatych.

§ 85
1. Pracownik SKF, odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi, sprawdza dokument
,LT” pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 wprowadza go do urzadzen ksiggowych.
2. Dowodem zaewidencjonowania i sprawdzenia dokumentu LT jest ztozenie podpisu przez
pracownika SKF.

§ 86
1. Dokument w formie protokotu fizycznej likwidacji — stuzy do stwierdzenia faktu
fizycznej likwidacji §rodka trwatego.
2. Protokot sporzadza komisja likwidacyjna w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) SKF,
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2) Woydzialu odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

3) Wydziatu, w ktérym $rodek trwaty byt uzytkowany.

Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji. Podstawa sporzadzenia

protokotu jest:

1) wniosek Wydzialu odpowiedzialnego za gospodarowanie $rodkiem trwatym
o likwidacje $rodka trwatego,

2) protokot oceny technicznej,

3) decyzja Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

W protokole likwidacji komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji stanowi zatacznik do dokumentu ,,LT”.

§ 87

SKF zobowiazany jest:

1) prowadzi ksigge inwentarzowa srodkéw trwalych w programie REKORD,

2) nadaje numery inwentarzowe Srodkow trwatych.

SEO zobowiazany jest:

1) prowadzi ksigge inwentarzowa pozostaltych $rodkow trwatych 1 wyposazenia
w programie REKORD,

2) odpowiada za obroét i gospodarke pozostatymi srodkami trwatymi oraz wyposazeniem,

3) nadaje numery inwentarzowe wszystkim pozostatym $rodkom trwalym oraz
wyposazeniu zgodnie z numeracja zawarta w programie REKORD,

BRI zobowiazany jest:

1) odpowiada za obrot i gospodarke warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,

2) prowadzi ksiggi inwentarzowe warto$ci niematerialnych i prawnych.

Naczelnicy Wydziatow merytorycznych, w ktérych wystawiane sa dokumenty: OT, PT,
LT odpowiadaja za wystawianie wszystkich dowodéw przychodowych i rozchodowych
dotyczacych srodkéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwalych, wyposazenia i warto$ci
niematerialnych i prawnych tworzacych zasoby gminne srodkow trwatych.

Pracownik, z ktorym rozwiazywany jest stosunek pracy ma obowiazek przed
rozwigzaniem umowy rozliczy¢ si¢ z powierzonego mu mienia.

§ 88

Naczelnicy Wydzialéw odpowiadaja za stan $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
iprawnych oraz pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w podlegtych im
Wydziatach.

1.

Rozdzial 9
DOKUMENTACJA DOTYCZACA WYPLAT WYNAGRODZEN

§ 89
Wynagrodzenia obejmuja wyptaty pieni¢zne oraz wartosci $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalenty.

Wynagrodzenia sa wyptacane (wydawane) bezposrednio pracownikom lub osobom
fizycznym, stanowia wydatki Urzedu ponoszone na oplacenie wykonywanej na jego rzecz
pracy, niezaleznie od zrodet finansowania tych wyplat i §wiadczen oraz bez wzgledu na
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podstawe stosunku pracy badz innego stosunku prawnego lub czynno$ci prawnej, na
ktorych podstawie jest $wiadczona praca.

90

Wynagrodzenia osobowe pracownikow obejriuj a, w szczeg6lnosci:

1) wynagrodzenia zasadnicze,

2) dodatki funkcyjne,

3) dodatki stazowe,

4) dodatki specjalne,

5) premie,

6) nagrody,

7) nagrody jubileuszowe,

8) odprawy,

9) odprawy emerytalne,

10) odprawy po$miertne,

11) ekwiwalent za niewykorzystany urlop.

§ 91
1. Dokumentacje wynagrodzen osobowych stanowia:
1) karty wynagrodzen,
2) listy ptac.
2. Sumy wynagrodzen nanoszone sa do miesigcznych kart wynagrodzen poszczegélnych
pracownikow wraz z obliczonymi sktadkami i potraceniami.
3. Na podstawie kart wynagrodzen, sporzadza sig¢ listy plac obejmujace wynagrodzenie.

§ 92

1. Dokumentem stanowiacym podstawg wyptaty wynagrodzen osobowych jest lista ptac
sporzadzana na podstawie kartotek wynagrodzen pracownikow, w ktérych podstawa
zapisOw sa dowody zrodtowe sporzadzane 1 sprawdzane przez merytorycznych
pracownikow Urzedu.

2. Dowodami zrodlowymi stanowiacymi podstawe wyplaty wynagrodzen osobowych sa
w szczegblnoscei:

1) akty wyboru Burmistrza,
2) akt powotania Skarbnika,
3) umowy o pracg pracownikow Urzedu,
4) informacje o ustaniu stosunku pracy,
5) pisemne informacje zawarte w umowach o nabyciu prawa do:
a) nagrod jubileuszowych,
b) odpraw,
¢) odpraw posmiertnych,
d) odpraw emerytalno - rentowych,
e) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

f) nabycia prawa do ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy,
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6) pisemne informacje o zakresie korzystania z:
a) urlopow wychowawczych,
b) urlopow bezptatnych,

7) pisemne adnotacje sktadane na drukach opracowanych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) w celu naliczenia:

a) zasitku chorobowego,
b) zasitku rehabilitacyjnego,
c¢) zasitku macierzynskiego,
d) zasitku opiekunczego.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
Z czego:

1) pierwszy egzemplarz przekazuje si¢ pracownikowi,
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w SEO w aktach osobowych pracownika,

3) trzeci egzemplarz przekazuje si¢ pracownikowi naliczajacemu wynagrodzenia w celu
dotaczenia do akt ptacowych pracownika .

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5-6 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
ktore dotacza si¢ do akt osobowych oraz akt ptacowych pracownika.

§ 93

Wszystkie dowody zroédtowe, stanowiace podstawe sporzadzenia kartotek wynagrodzen i listy
ptac, o ktorych mowa w § 92 ust. 2 pkt 1-6 podpisuje Burmistrz.

§ 94

1. Podpisane przez Burmistrza dowody zrodtowe, o ktérych mowa w § 92 ust. 2 pkt 1-6
podlegaja ewidencji w urzadzeniach zintegrowanego programu kadrowo-ptacowego firmy
REKORD uzytkowanego w Urzgdzie.

2. Ewidencji dokumentow, o ktorych mowa w § 92 ust. 2 pkt 1-6, dokonuje odpowiedzialny
pracownik SEO.

3. Kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywane sa pracownikowi
odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen.

§ 95

Po otrzymaniu dokumentéw, o ktorych mowa w § 94 pracownik odpowiedzialny za
naliczanie wynagrodzen sprawdza zgodno$¢ danych osobowych i kwot zawartych w wyzej
wymienionych dokumentach z danymi zawartymi w programie kadrowo-ptacowym
REKORD.

§ 96

Dokumenty, o ktérych mowa w § 92 ust. 2 pkt 7 pracownicy Urzedu przedktadaja
bezposrednio pracownikowi SEO, ktory rejestruje te druki w programie kadrowo-ptacowym
REKORD w celu ich naliczenia.

31



§97
Pracownikom odpowiedzialnym za naliczanie wynagrodzen, przekazuje sig:
1) oswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) informacje¢ o okresie urlopu macierzynskiego,

3) informacj¢ o okresie urlopu bezptatnego.

§ 98

SEO dokonuje zgloszenia oraz wyrejestrowania 0s0b objetych obowiazkowym
1 dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym na formularzach ustalonych przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w programie ,,PEATNIK" i przekazuje je do ZUS
w terminach okre$lonych odrgbnymi przepisami.

§ 99

1. Zgodnie z ustawa Kodeks Pracy z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu podatkow
naleznych od wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne —
podlegaja potraceniu nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych
niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikom,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

2. Potracenia inne niz wymienione w ust. 1, moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
pisemnej zgody pracownika.

§ 100

1. Wynagrodzenia bezosobowe stanowia wynagrodzenia wyptacane na podstawie umow
o dzieto i umow zlecenia.

2. W celu powierzenia wykonania prac doraznych, nieprzewidzianych w planie zatrudnienia,
okreslonym wykonawcom zawiera si¢ z nimi umowy cywilnoprawne, w szczegolnosci:
1) umowg zlecenia,
2) umowg o dzielo.

3. Umowy, o ktorych mowa w ust. 2 Wydzial zlecajacy prace sporzadza w czterech
egzemplarzach, z czego:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje si¢ wykonawcy,

2) drugi egzemplarz przekazuje si¢ niezwltocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 3 dni,
do SEO celem dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego w terminie
okreslonym w przepisach szczegolnych,

3) trzeci egzemplarz przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3
dni, pracownikowi naliczajacemu wynagrodzenia, celem wykonania listy ptac,

4) czwarty egzemplarz pozostaje w aktach spraw Wydziatu zlecajacego prace.
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§ 101

Podstawa do wyptaty wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto jest
rachunek wystawiony przez zleceniobiorcg¢ wraz z o§wiadczeniem niezbednym do rozliczenia
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skladek ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego.

§ 102

1. Honoraria obejmuja wynagrodzenia za prace tworcze, autorskie i realizatorskie, wykonane
przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2. Do rozliczania honorariow stosuje si¢ zasady, o ktorych mowa w § 101.

3. Podstawa wyliczenia 1 dokonania wyplaty (o naliczeniu podatku i1 skladek na
ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne) honorarium zleceniobiorcy przez SEO jest
prawidlowo wystawiony rachunek.

§103

Rachunki za prace zlecone i honoraria podlegaja obiegowi i kontroli zgodnie z zasadami
zawartymi w Rozdziale 4.

§ 104

1. SEO sporzadza wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuje Naczelnik SEO lub inny upowazniony
pracownik.

3. Na podstawie wykazu, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza sig¢ liste ptac dotyczaca wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

§ 105
1. Listy ptac sporzadza i przechowuje w jednym egzemplarzu SEO.
2. Kazdy pracownik otrzymuje z SEO comiesigczny odcinek ptacowy.

§ 106
Listy ptac podpisuja:
1) osoba sporzadzajaca,
2) Naczelnik SEO lub upowazniona osoba — pod wzglgdem merytorycznym,
3) Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona — pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Burmistrz lub osoba upowazniona.

§ 107
Listy ptac za dany miesiac powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) liczbe porzadkowa,
2) nazwisko i imig,

3) kwotg wynagrodzenia brutto z podzialem na poszczeg6lne sktadniki,
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4) kwote ewentualnych dodatkéw statych i przejSciowych z podzialem na poszczegdlne
tytuly,

5) kwote zasitkow z podziatem na poszczegolne tytuly,

6) kwotg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

7) kwotg wynagrodzen netto,

8) pokwitowanie odbioru — date i podpis odbierajacego wynagrodzenie w kasie,
9) wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

10) wysokos¢ podatku.

§ 108
Ewentualne btedy w listach ptac moga by¢ korygowane w sposob przewidziany w § 17.

§ 109

Pokwitowanie wynagrodzen naliczonych w systemie informatycznym i wyptaconych w kasie
moze by¢ dokonywane na skroconej liscie plac zawierajacej co najmnie;j:

1) imig i nazwisko,

2) kwote do wyplaty,

3) date i miejsce pokwitowania odbioru wyplaty oraz podpis odbierajacego.

§110
1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie:
1) narachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy, tzw. ROR,
2) w kasie Urzedu.

2. Wyplaty wynagrodzefn dokonywane sa zgodnie regulaminem pracy Urzedu.

§ 111

Pracownik SEO odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen zobowiazany jest prowadzié
w programie kadrowo — ptacowym REKORD nastegpujace kartoteki:

1) kart wynagrodzen, w tym zasitku chorobowego,
2) kart zasitkowych na drukach ZUS wzor Z-17,

3) deklaracji zgody — ubezpieczen grupowych pracownikow Urzedu — na formularzach
firm ubezpieczeniowych.

§ 112

Listy diet naleznych radnym za udziat w sesjach i posiedzeniach komisji sporzadza BOR na
podstawie list obecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji.

§ 113

1. Listg, o ktorej mowa w § 112 podpisana przez Kierownika BOR, przekazuje si¢
pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory dokonuje
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naliczen podatkowych oraz ewentualnych potracen z tytulu zaje¢ egzekucyjnych
1 sporzadza list¢ diet do wyptaty.

Liste diet, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuja:
1) Kierownik BOR lub upowazniona osoba — pod wzglgdem merytorycznym,
2) Gléwny Ksiggowy lub upowazniona osoba — pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba — celem zatwierdzenia.

§ 114

1. Liste diet naleznych sottysom za udziat w sesjach sporzadza SEO.

SANINANEE S

SANENANEE S

Listg, o ktérej mowa w ust. 1 podpisana przez Naczelnika SEO, przekazuje sig
pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory dokonuje
naliczen podatkowych, ewentualnych potracen tytutem zajeé egzekucyjnych 1 sporzadza
liste diet do wyptaty.

Listg diet, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuja:
Naczelnik SEO lub upowazniona osoba — pod wzgledem merytorycznym,
Glowny Ksiggowy lub upowazniona osoba — pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba — celem zatwierdzenia.

§ 115

. Listy wynagrodzen naleznych inkasentom z tytutu poboru nalezno$ci gminnych sporzadza

SKP.

Listy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisane przez Naczelnika SKP, przekazuje sig
pracownikowi SEO odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, ktory dokonuje
naliczen podatkowych, ewentualnych potracen tytutem zaj¢¢ egzekucyjnych 1 sporzadza
listy do wyptaty.

Listy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuja:

Naczelnik SKP lub upowazniona osoba — pod wzgledem merytorycznym,

Gtowny Ksiggowy lub upowazniona osoba — pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba — celem zatwierdzenia.

§116

Listy, o ktérych mowa w § 112, 114 1 115 powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

1.

1) liczba porzadkowa,

2) imi¢ i nazwisko (radnego, sottysa, inkasenta),

3) kwota diety brutto,

4) kwota potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
5) kwota wynagrodzen netto,

6) pokwitowanie odbioru — data i podpis odbierajacego wynagrodzenie w kasie.

§117

Pracownik SEO odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen sporzadza:
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1)
2)

3)
4)

S)

6)

sprawozdania na formularzach i w terminach okre$lonych odrgbnymi przepisami,

deklaracje podatkowe na formularzach i w terminach okreslonych odrgbnymi
przepisami,

deklaracje zasitkbw — na formularzach 1 terminach okre§lonych odrgbnymi
przepisami,

deklaracje i rozliczenia ubezpieczen grupowych na formularzach i w terminach
okreslonych przez firmy ubezpieczeniowe,

deklaracje rozliczeniowe oraz raporty dla ptatnikow dotyczace rozliczenia naleznych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zrddel ich finansowania — na
formularzach i w terminach wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,

raporty miesigczne dla oséb ubezpieczonych dotyczace zestawienia odprowadzonych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — w terminach wynikajacych
z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory
pozostaje w aktach.

§118

Sprawozdania, deklaracje i1 raporty, o ktérych mowa w § 117 sporzadza si¢ metoda
komputerowa, wykorzystujac uzytkowane w Urzedzie programy kadrowo-placowe:
,REKORD" oraz ,,PELATNIK".

§119

Dokumenty, o ktorych mowa w § 117 podpisuje Naczelnik SEO lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 120

Tryb, sposob i1 termin archiwizowania: list plac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych,
deklaracji zgody, jak i pozostatych dokumentéw ptacowych przeprowadza si¢ zgodnie
z zasadami, o ktérych mowa w Rozdziale 14.

1.

Rozdzial 10
ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO DOKUMENTOW

KSIEGOWYCH DOCHODOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE

URZEDU I ICH OBIEG

§ 121

Nalezno$ciami stanowigcymi dochody Gminy sa w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

podatek od nieruchomosci,

podatek rolny,

podatek lesny,

podatek od srodkow transportowych,
podatek od spadkow i darowizn,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych,
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a

10.

7) oplaty lokalne wymienione w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach
1 optatach lokalnych,

8) opftata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) kary grzywny wymierzane w drodze mandatu karnego,

10)inne optaty wymienione w ustawach, do ktérych okreslania lub ustalania uprawniony
jest burmistrz migdzy innymi: optata skarbowa, adiacencka, optata za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnos$ci, renta planistyczna.

Naleznosci stanowiace dochody Gminy sa ewidencjonowane w odpowiednich modutach

systemu REKORD przez Wydzialy merytoryczne, w zakresie ich kompetencji, na

podstawie dokumentow takich jak: umowy, decyzje administracyjne w tym podatkowe,

deklaracje podatkowe oraz pozostale dokumenty, na podstawie ktéorych powstaje

obowiazek zaptaty okreslonych nalezno$ci na rzecz Gminy Gryfino.

Whnioski o zwrot nadplat sa weryfikowane pod wzgledem merytorycznym przez

wlasciwego pracownika SKP, a nastgpnie kwoty nadplat sa zatwierdzane do zwrotu przez

Burmistrza lub upowazniong osobg.

Podania o udzielenie ulg, zwolnien, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe]

lub stosowna uchwate Rady Miejskiej przekazywane sa do komoérki merytorycznej, ktora

dokonuje analizy zadania strony oraz zbiera niezb¢dny materiat dowodowy 1 sporzadza

propozycjg rozstrzygnigceia, ktora przedktada Burmistrzowi.

W przypadku zwtoki w zaptacie naleznosci SKP wysyta do dluznika wezwanie do zaptaty

lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego trybu postgpowania egzekucyjnego.

Brak reakcji na wezwanie lub upomnienie ze strony dtuznika, stanowi podstawe do

wszczgceia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
do Kancelarii Prawnej),

2) administracyjnego — w stosunku do naleznos$ci publiczno-prawnych — wystawiane sa
tytuty wykonawcze 1 przekazywane do egzekucji zgodnie =z przepisami
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Analizy nalezno$ci wymagalnych na biezaco dokonuja pracownicy SKP.

W przypadku stwierdzenia, iz nastapito przedawnienie naleznosci SKP sporzadza

adnotacje ze wskazaniem okoliczno$ci majacych wpltyw na przedawnienie. Wzor

adnotacji stanowi Druk nr 6 do niniejszej instrukc;ji.

W celu terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdania z wykonania dochodow

Gminy, komorki merytoryczne zobowiazane sa do terminowego ewidencjonowania

dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania przypisu nalezno$ci oraz prawidtowego

rozliczenia podatku VAT.

Po ujeciu przez SKP w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany

okres obliczeniowy, dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna prowadzona

przez SKF.

Po przediozeniu sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych do SKF

w terminie do 6-go dnia miesiaca dokonuje si¢ ujecia dochodow w ewidencji ksiggowe;j

zgodnie z klasyfikacja budzetowa.
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10.

11

12.

Rozdzial 11

PLANOWANIE, ZMIANY I WYKONANIE BUDZETU GMINY GRYFINO
ORAZ ZMIANY WIELOLETNIEJ PROGNOZY FINANSOWEJ
GMINY GRYFINO

§ 122

. Wytyczne dotyczace sktadania materialdow planistycznych do projektu budzetu i projektu

zmiany wieloletniej prognozy finansowej sa corocznie okreslane odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.

Projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w planie
dochodow 1 wydatkow budzetu Gminy Gryfino oraz zmian wieloletniej prognozy
finansowej przygotowuje pracownik SKF na podstawie zawiadomien, zarzadzen,
wnioskow dysponentdw badz na polecenie Skarbnika lub Burmistrza.

Wz6ér wniosku o zmiany w budzecie stanowi Druk nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
Whiosek w sprawie dokonania zmian w budzecie musi zawiera¢ dokladne uzasadnienie.
Wz6ér wniosku o zmiany w wieloletniej prognozie finansowej - wykaz przedsigwzieé -
stanowi Druk nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

Whiosek w sprawie dokonania zmian w wieloletniej prognozie finansowej musi zawierac
doktadne wuzasadnienie. Nalezy wskaza¢ termin zawarcia umowy. W przypadku
przedsigwzigcia, ktorego termin umowy nastapi w terminie pdzniejszym, po jej
podpisaniu nalezy o tym fakcie poinformowac¢ pracownika SKF.

Whnioski w sprawie zmian w budzecie lub zmian wieloletniej prognozy finansowe;j
wymagajace akceptacji organu stanowiacego, nalezy ztozy¢ do SKF 17 dni
kalendarzowych przed terminem planowanej sesji Rady Miejskie;.

W przypadku ztozenia wniosku po terminie okreslonym w ust. 7 wniosek uwzgledniony
zostanie w terminie pdzniejszym.

Whnioski w sprawie dokonania zmian w budzecie lub zmian w wieloletniej prognozie
finansowej, wymagajacych akceptacji organu wykonawczego — Burmistrza, nalezy
sktada¢ w terminie do dnia 10-go kazdego miesiaca i do 25-go dnia kazdego miesiaca
w celu przygotowania zarzadzenia Burmistrza.

Wedlug stanu na koniec kazdego potrocza nalezy przedtozy¢ do SKF informacjg
z realizacji przedsigwzi¢¢ oraz z realizacji zadan inwestycyjnych z podzialem na
inwestycje nowe, kontynuowane i dotacje w terminie do dnia 31-go lipca roku
budzetowego oraz do 28-go lutego roku nastgpujacego po roku budzetowym.

. Wnioski, wyliczenia dotyczace planowania, zmian i1 wykonania budzetu podpisuja

Naczelnicy Wydziatow.
Naczelnicy Wydzialow, w ktorych struktury tworza referaty sa zobowiazani do sktadania
do SKF zbiorczych zestawien dokumentoéw o ktérych mowa w ust. 11.

Rozdzial 12
ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

§ 123
Zasady gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych reguluje:
1) ustawa o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,
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2) zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
w Gryfinie.

§ 124
W celu dokonania wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych do SEO
wplywaja nastepujace dokumenty:
1) protokdt z posiedzenia komisji socjalnej, do ktorego zalacza sig¢ oryginal umowy
o udzielenie pozyczki,
2) rachunki za zakupione ustugi,
3) protokot z posiedzenia komisji socjalnej, do ktérego zalacza si¢ wykaz osob, ktérym
przyznano §wiadczenia socjalne.

§125
Na podstawie umowy pozyczki pracownik SKF sporzadza przelew bankowy na rachunek
pozyczkobiorcy. Przelew podpisuja osoby upowaznione zgodnie z bankowa karta wzorow
podpisow.

§ 126
Swiadczenia socjalne wyptacane pracownikom, cztonkom ich rodzin oraz emerytom
i rencistom, w zakresie obiegu i kontroli podlegaja zasadom opisanym w Rozdziale 4.

Rozdzial 13

PROCEDURY DOKUMENTOWANIA WYDATKOW NA PROGRAMY
I PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE SRODKAMI UNIJNYMI

§ 127

. Wydatki na programy (dziatania) i projekty wspotinansowane (finansowanie) srodkami
funduszy unijnych, planowane na okres realizacji dtuzszy niz jeden rok budzetowy,
ujmowane sa w zataczniku do uchwaly wieloletniej prognozy finansowe;.

. Zasady 1 zrodia finansowania programoéw i projektow, o ktorych mowa w ust. 1, okreslane
sa w umowach zawieranych z instytucja zarzadzajaca programem Ilub decyzjach
Burmistrza, o ile peini on funkcj¢ instytucji zarzadzajace;j.

. Dokumentowanie wydatkéw (przeptywu srodkow finansowych) na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych oraz zasady obiegu i1 kontroli dowodow
ksiggowych reguluja zapisy w umowie o dofinansowanie oraz niniejsza instrukcja.

. Zapis ust. 3 nie dotyczy projektow wiasnych Urzedu dofinansowywanych $rodkami
unijnymi na zasadzie refundacji wydatkbw poniesionych na ich realizacjg.
Dokumentowanie wydatkow na te projekty nastgpuje na zasadach okreslonych
w niniejszej instrukcji.
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Rozdzial 14
ARCHIWIZACJA

§ 128
Do rejestrowania, oznaczania, przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw
ksiggowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Gryfino stosuje si¢ zasady systemu
kancelaryjnego obowiazujacego na podstawie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§ 129

Sposob przedktadania do zbiorow dowodow ksiggowych dotyczacych projektow unijnych
okresla § 34.
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Druk nr 1

Numer CRU ...............
ZLECENIE
Miejsce i data Gryfino, dnia ..........cceemenenne
Gmina Gryfino
Dane zamawiajacego ul. 1 Maja 16
74-100 Gryfino
Dane Kontrahenta
Przedmiot zamowienia
Termin realizacji
Warto$¢ zlecenia
Termin ptatnosci
Gmina Gryfino
Dane do faktury/ ul. 1 Maja 16
rachunku 74-100 Gryfino
NIP 858-17-26-078
"Podpis osoby upowanionej do kontrasygnaty Podpis osoby upowainionej do zaciagania zobowigzai

Planowany wydatek jest legalny, celowy i oszczedny,
zgodny z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,
w ramach zabezpieczonych $Srodkéw pieni¢znych

w planie finansowym wydzialu w rama $Srodkow ..............cc.ceuee. *
zadanie .........oeeueenne. dzial.......... rozdzial............ paragraf........- ccooeinennnnee. 7}
zadanie .........oeeueenene. dzial.......... rozdzial............ paragraf........- ccoooinennnnee. 7}

. wpisaé wlasciwe: wlasne, zlecone, na podstawie porozumien z j.s.t., na podstawie
porozumien z administracja rzadowa.
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Druk nr 2

Rozliczenie dotacji przyznanej przez Gming Gryfino w celu prawidtowego ujgcia w ewidencji ksiggowej
Urzgdu Miasta i Gminy

Nr umowy
data

Beneficjent

Nazwa zadania

Klasyfikacja budzetowa

Termin realizacji
zadania wg umowy

Termin zlozenia
sprawozdania
Wg Uumowy

przyznanej zgodnie wykorzystanej zgodnie

. . do zwrotu
Z umowa z rozliczeniem

Kwota dotacji

Ocena merytoryczna

Akceptuje pod
wzgledem
merytorycznym
(podpis)

Ocena finansowa

Akceptuje pod
wzgledem finansowym
(podpis)

Data/akceptacja tresci
rozliczenia przez
naczelnika wydzialu

merytorycznego

42




Druk nr 3

(pieczatka firmy)

NOTA KSIEGOWA Nr ...../.......

Data wystawienia:

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujacych pozycji:

ObciazyliSmy kwota |Tresé Uznalismy kwote

zt Obcigza sie Panstwa kwotg ... z tytutu

Nalezng kwote z tytutu ...

W WYSOKOSCi .....coveneeee. (stownie: ...ccooovvveeeeeie
.......................................... ) nalezy wptaci¢ na rachunek
bankowy Urzedu Miasta i Gminy Gryfino:

Bank Pekao SA I/0O Gryfino

Sporzadzit Zatwierdzit

Sprawdzit
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Whiosek o zaliczke

Druk nr 4

Jednostka organizacyjna Data
Prosze o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Kwota
Nazwa przedmiotu, materialu, ustugi lub nr polecenia wyjazdu stuzbowego Tlosé Waluta polska/waluta obca
RAZEM X
Finansowanie zaplanowano ze $rodkow ................c.coiiiiii *
Zadanie .................. , dzial ...... , rozdziat ...... L8 , kwota ..........
Zadanie .................. , dzial ...... , rozdziat ...... L8 , kwota ..........
Podpis dysponenta
Konto ZALICZKA Konto
Winien w kwocie Ma
STOWINIE ... e
R-k sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym BURMISTRZ
Glowny Ksiggowy/Skarbnik
data podpis data podpis data podpis
Zaliczkg wyptacono Powyzsza zaliczke otrzymalem 1 zobowiazuje si¢ rozliczy¢
w terminie do dnia ...................... upowazniajac rownoczesnie
do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszego
wynagrodzenia.
data odpis
pocp data podpis

* wpisa¢ wlasciwe: wlasne, zlecone, na podstawie porozumien z j.s.t., na podstawie porozumien z administracja rzadowa.
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ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej

AN v

Druk nr 5
strona 1

Nr dowodu

Przez:
(imie i nazwisko)

Zaliczka

Wydatkowane wg
(zestawienia
na odwrocie)

Do wypiaty*)
do zwrotu

Zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zestawienie i zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

data

ilos¢ zat.

data i podpis pobierajacego

Zatwierdzono do WYPIAtY ....cceeeeeveineverieserceetesee e

K-to Wn

Symbol podz.
Klasyfikacyj.

Kwota zt

Gtéwny ksiegowy

data podpis

RAZEM

Burmistrz

K-ta Ma
K-to Ma

Zaliczka

Do wyptaty — zwrotu’)

stownie
ztotych

Whptacono nie wydatkowang kwote

zt

stownie
ztotych

Data i podpis kasjera

RK

Data i podpis pobierajgcego

b niepotrzebne skresli¢
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Druk nr 5
strona 2

Lp.

Zestawienie wydatkéw (dokumentéow)

Kwota (zt)

K-to Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Razem

K-to Ma
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Druk nr 6

Gryfino, dnia .............. roku

ADNOTACJA

Opis sprawy wraz z podaniem wszystkich czynnosci egzekucyjnych oraz podstawa

prawna umozliwiajgca odpisanie przedawnienie zalegtoSci.

Sporzadzit/a: ..........cceeeiiiinnl

(Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej)

Naczelnik Wydziatu ...

Propozycja Skarbnika ...

Zatwierdzit

(Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino)
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Druk nr 7

Gryfino, dnia ........................

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

za posrednictwem

Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino

w/m

Prosze¢ o dokonanie zmian w budzecie w nastgpujacy sposob:

1. Zwigkszenie / zmniejszenie* dochoddéw / wydatkow* gminy z tytulu realizacji zadan wtasnych /
zleconych / na podstawie porozumien z jednostka samorzadu terytorialnego / na podstawie

porozumien z administracja rzadowa* o kwotg .................. 7k
Dzial Rozdzial Paragraf Zadanie Dysponent Nazwa Kwota
OGOLEM

2. Zmniejszenie / zwigkszenie* dochodoéw / wydatkow™® gminy z tytutu realizacji zadan wilasnych /
zleconych / na podstawie porozumien z jednostka samorzadu terytorialnego / na podstawie

porozumien z administracja rzadowa* o kwotg .................. zk
Dzial Rozdziat Paragraf Zadanie Dysponent Nazwa Kwota
OGOLEM

* niewla$ciwe skresli¢

UZASADNIENIE:
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Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Gryfino

Druk nr 8

Wykaz przedsiewzieé¢ na lata .....................
jednostka Klasyfikacja okres realizacji faczne - . . .
L.p. Nazwa i cel odpojwiedzialna lub budiet)c’)wa ((:zial, (w wierszu : ngklady Limity wydatkéw w pttl)(_szcl:zte golnych latach b L"!"t -
koordynujaca rozdziat, §) program/umowa) | finansowe (wszystkie lata) zobowlazan
od [ do 2025
1 Wydatki na przedsiewziecia razem
1a - wydatki biezace
1b - wydatki majgtkowe
1.1 Wydatki na programy, projekty lub zadania zwigzane z programami realizowanymi z udzialem srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016 poz.1870), z tego:
1.1.1. |- wydatki biezace |
1141 [ (okreslenie nazwy i celu programu)
1.1.2. - wydatki majgtkowe
11210 [ (okreslenie nazwy i celu programu)
1.2 Wydatki na programy, projekty lub zadania zwigzane z umowami partnerstwa publiczno - prywatnego, z tego:
1.2.1 - wydatki biezgce
1.211 |, (okreslenie nazwy i celu programu) | [ |
1.2.2 - wydatki majgtkowe
1221, |, (okreslenie nazwy i celu programu)
I
1.3. Wydatki na programy, projekty lub zadania pozostate (inne niz wymienione w pkt 1.1.i1.2.), z tego:
1.3.1. - wydatki biezgce
1311 [, (okreslenie nazwy i celu programu) |
1.3.2. - wydatki majgtkowe
1321, |, (okreslenie nazwy i celu programu) | | |

* Limit zobowigzan wynika z uprawnienia organu wykonawczego do zaciggania zobowigzan niezbednych do realizacji przedsiewziecia. Stopien wykorzystania limitu zobowigzan nie musi pokrywac sie z wykorzystaniem
limitu wydatkow. Kwota, na ktérg bedzie mozna zacigga¢ zobowigzania, bedzie ulegata pomniejszeniu o kwote zobowigzan zaciggnietych w ramach ustalonego limitu dla przedsiewziecia. Natomiast limit wydatkéw bedzie
ulegat zmniejszeniu stosownie do stopnia realizacji wydatkdw.

** W tej czesci zatacznika wykazuje sie wylacznie te umowy, dla ktérych mozna okreslié elementy wymagane art. 226 ust. 3. Z praktycznego punktu widzenia celowe jest odpowiednie grupowanie uméw ( w programy,
projekty

lub zadania), co do ktérych istnieje konieczno$¢ okreslania parametréow okreslonych w art. 226 ust. 3. Jednym z kryteriéw potencjalnego grupowania uméw moze by¢ kryterium jednostki organizacyjnej
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odpowiedzialnej za realizacje lub koordynujacej wykonywanie przedsiewziecia. Warto jednoczes$nie zaznaczy¢, ze z grupowaniem umow wigze sie kwestia upowaznien do zaciggania uméw. W tym kontekscie nalezy
zwréci¢ uwage na art. 228 ust. 1 pkt 2 ufp, ktory odrebnie definiuje mozliwos¢ przekazywania upowaznien do zawierania zobowigzan w zwigzku z realizacjg przedsiewziecia (art. 228 ust. 1 pkt 1 ufp). Uméw na czas
nieokreslony lub takich, dla ktérych nie jest mozliwe okreslenie tacznych naktadéw finansowych (np. umowy na dostawe wody, energii elektrycznej), nie wykazuje sie podobnie, jak uméw o podobnym charakterze.
Do takich umoéw zastosowanie znajdzie art. 258 ust. 1 pkt 3 ufp.

(podpis)




