Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 325/07
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 lutego 2007 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1

1



Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w
Urzedzie Miasta Plocka, wedlug struktury organizacyjnej okreSlonej w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Miasta Plocka.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76 z 2002 roku poz. 694 ze
zmianami),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze
zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 2005 roku w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw 1 uslug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. Nr 95, poz. 798 ze zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2006 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 123, poz. 856).

Do instrukcji dotaczony jest:

wykaz komorek organizacyjnych, w ktorych posiadaniu jest ksiazka inwentarzowa oraz osob
odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku (Zatacznik Nr 1),

wykaz pieczeci opisujacych dowody ksiggowe (Zatacznik Nr 2),

wzor o§wiadczenia Kierownikéw komorek organizacyjnych dotyczacy przestrzegania niniejszej
instrukcji oraz zapoznania z instrukcja podlegtych pracownikow (Zatacznik Nr 3),

wzor oswiadczenia do celow podatkowych, ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego osoby zawierajacej umowe-zlecenie/o dzieto (Zatacznik Nr 4),

wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych (Zatacznik Nr 5),

wzor upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych (Zatacznik Nr 6)
wz6r upowaznienia do realizacji zadan / zadania z Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej / Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(Zatacznik Nr 7),

wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami finansowymi (Zatacznik Nr 8),

wykaz 0s6b upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty (Zatacznik Nr 9),

wzor weksla (Zatacznik Nr 10),

wzor deklaracji wekslowej (Zatacznik Nr 11).

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1.

,jednostka organizacyjna” - Urzad Miasta Plocka,

2. ,kierownik jednostki organizacyjnej” - Prezydent Miasta Ptocka,
3.
4. ,skarbnik lub osoba upowazniona” - skarbnik lub osoba, ktorej powierzono obowiazki i

,,Skarbnik” - Skarbnik Miasta Ptocka,

odpowiedzialno$¢ w zakresie art. 45 ust. 1 pkt 2, 3, 4 ustawy o finansach publicznych t;.
Dyrektor Wydzialu Skarbu i Budzetu, Kierownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego, Kierownik
Referatu Wydatkow Budzetowych, Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i



Majatkowe;j

,,sekretarz” - Sekretarz Miasta Plocka,

»komorka finansowa” - Oddziat Finansowo — Ksiggowy,

»Kierownik komorki finansowej” - Kierownik Oddziatu Finansowo — Ksiggowego,

»komorka organizacyjna” - komorki odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie zadan

jednostki organizacyjnej, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta

Ptocka

9. ,.kierownik komorki organizacyjnej”’- kierownicy komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka

10. ,,podpis” - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z
uzyciem pieczgci imiennej,

11. ,,umowa” - oznacza umoweg wraz z zawartymi aneksami.

PN,

Rozdzial 2
Ewidencja ksiggowa

§3
Formy ewidencji ksiggowej

Ewidencja ksiggowa w Urzedzie Miasta Ptocka prowadzona jest w systemie informatycznym.
Przeznaczenie oraz sposob dziatania programow, zasady ochrony danych, zasady kopiowania itp.
okresla odrgbne Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zasad rachunkowosci.

§ 4
Ewidencja syntetyczna i analityczna

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi. Konta
ksiggowe, w zalezno$ci od stopnia szczegdtowosci przedmiotu ewidencji, dziela si¢ na konta
pojedyncze 1 konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako
sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest
jako pewna zbiorowos$¢, ktéra mozna w zaleznos$ci od potrzeb uszczegotowié. Z tej wlasciwosci
wynika podziat kont na konta syntetyczne 1 konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe,
podzielone poziomo i posiadajace swa rozbudowg w postaci kont analitycznych. Konto analityczne
za$ to konto wynikle z podzialu poziomego, bedace uszczegodtowieniem przedmiotu ewidencji konta
syntetycznego.

Zapisy na kontach zapewniaja:

- niedostgpnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,

- mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych,

- automatyczng kontrole ciagtosci zapisow,

- wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesiaca oznaczony trwale nazwa
jednostki, oznaczony, co do roku obrotowego, miesiaca i1 daty sporzadzenia, posiada
automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku), strony
sq automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesiacach i roku
obrotowym i 0znaczone nazwa programu przetwarzania,

- ewidencjg syntetyczng stanowi zbidr zapisdéw w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.



Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotéw 1 sald kont syntetycznych
sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Zgodnos$¢ zapisow kont pomocniczych nastgpuje automatycznie programowo. Wydruki

zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec miesiaca jako
uszczegdtowienie kont syntetycznych.

Rozdzial 3
Dowody ksiggowe

§5

1. Dowodami ksiggowymi sa te dokumenty, ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore powoduja zmiany w
sktadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

3. Cechy dowodu ksiggowego:

1.
2.
3.

4.

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre§lona takze w jednostkach
naturalnych,

data dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki

aktywow,

sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym

- formalno-rachunkowym

stwierdzajacy dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym co potwierdzaja podpisy (zgodnie z § 2 pkt 10) os6b upowaznionych do
dokonywania okre§lonych czynno$ci oraz daty wykonania czynno$ci,

. zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osoby

upowaznione, co potwierdzaja ztozone podpisy (zgodnie z § 2 pkt 10),

dekretacja - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

10.0znaczenie numerem okreslajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi

dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny 1 zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od btedow rachunkowych.

5. Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod ksiggowy moze by¢ rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym. Jezeli dowod ksiggowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo-finansowe;j
wylacznie w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ wg kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej i wpisa¢ wartos$¢ w PLN w wolnych miejscach



dokumentu lub zalaczniku.

6. Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypetnieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkéw:

1. wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem piorem,

dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym lub komputerowym w
kolorze czarnym badZz niebieskim, niektére informacje - jak nazwa jednostki
organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu -moga
by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

. podpisy oséb na dowodzie ksiggowym musza by¢ autentyczne i sktadane w dowodzie

atramentem lub dlugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim,

. tres¢ dowodu powinna by¢ petlna i1 zrozumiala, wystawiona w sposob staranny i

czytelny; formutujac tres¢ dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢ uzywania powszechnie
stosowanych skrotow 1 symboli,

. bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej

tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tre$ci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu (zgodnie z § 2 pkt 10) przez
osobe dokonujaca poprawki.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan i przerdbek. Tres¢ i

wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami np. §rodkami chemicznymi.
Zasady te nie maja zastosowania do dowodow obcych 1 wiasnych, ktore wyszly na zewnatrz
jednostki. Moga by¢ one poprawione wytacznie przez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie np. noty korygujacej, faktury
korygujacej. Bledy w dowodach ksiegowych (KP, KW, K-103, czeki, listy wyptat, listy ptac,
zapotrzebowania na gotéwke, zapotrzebowanie na wartosci dewizowe, dyspozycja wystawienia
polecenia wyplaty za granicg, noty korygujace, noty ksiggowe) moga by¢ poprawione jedynie
przez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Rozdzial 4

§6

Obieg dowodow ksiggowych

1. Dowod ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio do ich zadan
przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzg¢du Miasta Plocka.

Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do

momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbywaé si¢ jak najkrotsza i

najprostsza droga, wedtug zasad:

1.

2.

przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktoére istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania,

przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentdow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek,

dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki do



minimum.

§7
Kontrola dowodoéw ksiggowych

1. Dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez komorke organizacyjna, jesli tres¢ zawarta w
dowodzie ksiggowym uniemozliwia stwierdzenie koniecznosci poniesienia wydatku (opis
powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku)
oraz gdy konieczne jest wykonanie przez komoérke finansowa okreslonych czynnosci np.
potracenie nalezytego wykonania umowy, kar umownych. Ww. informacje podpisywane
(zgodnie z § 2 pkt 10) sa przez osob¢ upowazniona do kontroli pod wzgledem
merytorycznym.

2. W przypadku zakupu Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych (z wyjatkiem
przedmiotow do wartosci 350 zl. i wymienionych w tabeli nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Plocka w sprawie zasad rachunkowosci) osoba odpowiedzialna za gospodarke
rzeczcowymi skladnikami majatku (zgodnie z zalgcznikiem nr 1) okresla na odwrocie
faktury kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ksigzka inwentarzowa oraz miejsce
uzytkowania. Powyzsza informacja powinna by¢ podpisana (zgodnie z § 2 pkt 10) przez
ww. osobe.

3. Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla rowniez klasyfikacje wydatkow
strukturalnych, jesli dany wydatek nalezy do wydatkéw strukturalnych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Okreslenie klasyfikacji wydatku strukturalnego nastgpuje poprzez wpisanie na rewersie
dowodu ksiggowego szeSciocyfrowego lub siedmiocyfrowego kodu oraz kwoty wydatku
strukturalnego.

Ww. informacja powinna by¢ podpisana (zgodnie z § 2 pkt 10) przez osob¢ dokonujaca
kontroli merytoryczne;j.

4. Dowody ksi¢ggowe (lub opisane dowody ksiggowe, jesli podlegaja opisowi o ktorym mowa w
pkt 1) podlegaja kontroli pod wzgledem:
1. merytorycznym,
2. formalno-rachunkowym.

5. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

- c¢zy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub umowa-zlecenie,
wzglednie czy zlozono zamowienie,




- czy umowa, umowa-zlecenie zostaly wykonane zgodnie z jej zapisami,

- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z
ustawg - Prawo Zamowien Publicznych.

Dokonujqcy kontroli merytorycznej okresla: (na rewersie faktury/rachunku itp. - Zgodnie 7

pieczqtkq 1 lub 2 (dla zadan o wiecej niz jednym Zrodle finansowania) 7 zalqcznika nr 2):

- nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek,

- podstawe wydatku zgodnie 7 ustawq Prawo Zamowien Publicznych,

- Zrodlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf, nr zadania budzetowego),

- kwotg brutto (cyfrowo i stownie),

- date dokonania kontroli merytorycznej

oraz na dowod sprawdzenia podpisuje zgodnie 7 § 2 pkt 10.

W przypadku gdy pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej nie ma mozliwoSci
stwierdzenia czy zadanie zostalo wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi
normami tzn. np. gdy wystepuje Inzynier Kontraktu wymagane jest zastosowanie (oprocz
pieczatki o kontroli merytorycznej) pieczatki nr 3 z zalacznika 2.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na
sprawdzeniu:

— czy polecenie wyjazdu sluzbowego zostalo wystawione przez komorke ds. kadr i podpisane
przez wlasciwg osobe,

- czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadaja rzeczywistosci,

- czy w ewidencji czasu pracy widnieja zapisy dotyczace wyjazdu sluzbowego pracownika,

oraz wpisaniu zrdédla finansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania
budzetowego (gdy Zrédlem finansowania sg Srodki finansowe bedace w dyspozycji komorki
ds. kadr).
Natomiast w przypadku gdy zrédlem finansowania sa Srodki finansowe bedace w
dyspozycji innych komorek organizacyjych zrodlo finansowania okresla we wlasciwym
miejscu na druku polecenia wyjazdu sluzbowego ww. komorka organizacyjna i te
informacj¢ podpisuje kierownik danej komorki organizacyjnej (w nieoznaczonym miejscu
obok rubryk z informacja o zrodle finansowania).

Kontrola merytoryczna listy plac pracownikom polega na sprawdzeniu:

- czy osoby wymienione na liScie plac (imi¢ i nazwisko) maja zawarta umowe o prace z
Urze¢dem Miasta Plocka,

- czy dane umieszczone na liScie plac dotyczace wynagrodzen, tj. plac zasadniczych,
dodatkow specjalnych, stazu, nagrod, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentow za urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. sa zgodne z
decyzjami wyplat z komorki ds. kadr,

- czy osoba, ktorej dotyczy zwrot przekroczen gornej granicy limitu skladek na
ubezpieczenia spoleczne jest/byla zatrudniona w jednostce organizacyjnej,

- czy wynagrodzenia naliczane sa zgodnie z ewidencja czasu pracy,
oraz wpisaniu zrdédla finansowania: dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki, jego
zastepcow, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej.

Upowaznienia moga by¢ wydawane podleglym pracownikom we wlasnej komorce
organizacyjnej lub pionie.



Kierownikowi jednostki budzetowej upowaznienia do realizacji zadania z M/PFOSiGW
oraz do kontroli merytorycznej zwigzanych z tym dowodow ksiggowych udziela kierownik
jednostki organizacyjnej. Osoba upowazniona ww zadanie realizuje zgodnie z
postanowieniami ww instrukcji.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowod ksiggowy nalezy przekaza¢ do komorki
finansowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbhowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
komorki finansowej.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajacej (zgodnie z § 2 pkt 10) oraz data sprawdzenia (pieczatka nr 4 z zalacznika nr
2)

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik komorki finansowej zwraca
dowdd ksiggowy do komorki organizacyjnej celem skorygowania bledow. Procedura
rozpoczyna si¢ od poczatku.

8. Prawidlowy dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym zostaje opatrzony pieczecia ,,zatwierdzono do wyplaty” (zgodnie z pieczatka
nr 5 z zalacznika nr 2), opisany przez pracownika komorki finansowej i odebrany przez
pracownika komorki organizacyjnej w celu zatwierdzenia do wyplaty przez kierownika
jednostki lub osob¢ upowazniong oraz skarbnika lub osob¢ upowazniong.

Zatwierdzenie do wyplaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiggowego.
Fakt zatwierdzenia potwierdzaja podpisy (zgodnie z § 2 pkt 10) osob zatwierdzajacych.

9. W przypadku stwierdzenia, podczas kontroli dowodow ksiggowych, ze osoby dokonujace
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej lub zatwierdzajace do wyplaty
przeprowadzily ww. czynno$ci bez stosownego upowaznienia informacja o powyzZszym
zostanie przekazana do Sekretarza Miasta.

10.Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez skarbnika na
dokumencie, obok podpisu osoby wlasciwej rzeczowo, oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

11.Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie ww. zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia
jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢é realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



12.Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej wyda polecenie realizacji zakwestionowanej

operacji niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wlasciwg regionalng izb¢ obrachunkowa.

13.W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

zada¢ od kierownikow innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrodlem tych informacji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezb¢dne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczoSci finansowej.

14.Zatwierdzony dowod ksiggowy nalezy dostarczy¢ do komorki finansowej co najmniej 3 dni

robocze przed terminem platnosci.

15.W przypadku braku kontroli dowodu ksi¢ggowego w ww. sposob np. z powodu zastrzezen,

co do wykonania przedmiotu umowy, faktury, rachunki i inne dokumenty powodujace
powstanie zobowiazan, nalezy przekaza¢ do komorki finansowej celem ich
zaewidencjonowania.

Platnosci z tytulu ww. faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z instrukejg.

Za ewentualne zobowiazania z tytulu nie zrealizowania ww. faktur, rachunkéw i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan w okreslonym terminie platnosci ponosi
osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

16.0soby uprawnione do akceptacji przelewow dokonuja sprawdzenia dokumentow poprzez

stwierdzenie czy dowody sa skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty
nie byly skontrolowane platnos¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg
do uzupelienia. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow informuja przelozonego o
nieprawidlowosciach.

W celu realizacji platnosci w danym dniu bank przyjmuje polecenia przelewow do godz.
14.00.

17.0soba uprawniona do dekretacji dowodow ksiegowych wskazuje date dekretacji, za ktora

uwaza si¢ date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodow ksiegowych,
ktore wplyna do komorki finansowej po sporzadzeniu miesi¢cznego sprawozdania, za date
dekretacji uwaza si¢ dat¢ jego wplywu. W przypadku stwierdzenia przez osobe
dekretujaca, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane nalezy podjaé¢ dzialania w celu ich
uzupeknienia.

18.Jezeli wystepuja odrebne procedury dotyczace projektow unijnych, faktury i inne

dokumenty dotyczace tych projektow podlegaja kontroli zgodnie z tymi procedurami.

Rozdzial 5



§8

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH
I. Dowody kasowo-bankowe

1. Kwitariusze przychodowe K-103 (dowod wplaty)
Przeznaczenie:

Stosowane sa w przypadkach wplat gotdowkowych na fundusze: Powiatowy Fundusz
Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, Miejski i Powiatowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, za odsprzedane $rodki majatkowe, za ushugi, zwroty zaliczek,
innych wptat na rzecz ww. funduszy.

Opracowanie i obieg:

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetia w trzech egzemplarzach kasjer komorki
finansowej podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane

fabrycznie. Formularze w bloku sa ponumerowane z zachowaniem ciaglosci numeracji w bloku.
Bloki dowodow wptlaty kwitariusza przychodowego sa wydawane przez pracownika komorki
finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu przez kasjerow musi by¢ sprawdzona przez
pracownika komorki finansowej 1 po§wiadczona przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Skarbu i
Budzetu lub Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownika Referatu Obstlugi
Finansowo-Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci przez Kierownika Referatu
Wydatkéw Budzetowych).

Wystawiajacy dowdd wptlaty okresla w nim datg wptlaty, nazwisko i1 imi¢ osoby wplacajacej,
adres, dokladne okreslenie tytutu wplaty oraz kwotg wptlaty cyfra i stownie. Dowdd wplaty
zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem (zgodnie z § 2 pkt 10)
przyjecie gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé¢ i wystawi¢ nowy dowod.
Anulowane formularze dowodow kasowych kwitariusza przychodowego nie moga by¢ niszczone,
lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

2. KP - kasa przyjmie (dowod wplaty)

Przeznaczenie:

Stosowane sa w przypadkach wptat gotowkowych za odsprzedane srodki majatkowe, za ustugi,
zwroty zaliczek, innych wptat dotyczacych zakresu dziatania Oddziatu Finansowo-Ksiggowego.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wptaty KP — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowod wptaty KP wypelnia w trzech egzemplarzach kasjer komorki finansowej podczas
dokonywania wplaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komérki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat gotdéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
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przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ciagu roku obrotowego. Bloki dowodow wptaty KP sa wydawane przez
pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy. Liczba
formularzy w kazdym bloku po wypehieniu przez kasjera musi by¢ sprawdzona przez pracownika
komorki finansowej 1 po§wiadczona przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Skarbu i1 Budzetu lub
Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownika Referatu Obstugi Finansowo-
Ksiegowej i Majatkowej (lub podczas jego nieobecno$ci przez Kierownika Referatu Wydatkow
Budzetowych).

Wystawiajacy dowod wptaty okresla w nim date wplaty, nazwisko i imi¢ osoby wplacajace;,
adres, doktadne okreslenie tytulu wptaty oraz kwot¢ wplaty cyfra i stownie. Dowdd wplaty
zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem (zgodnie z § 2
pkt 10) przyjecie gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ i1 wystawi¢ nowy dowdd.
Anulowane formularze dowodoéw kasowych KP nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.

3. KW — kasa wyplaci (dowdod wyplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotéwkowych.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wyptaty KW — kasa wyplaci jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowod wyplaty wypetnia uprawniony pracownik komorki finansowej (za wyjatkiem kasjera) w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

- kopia w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wyptat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ciagu roku obrotowego. Bloki dowodow wyplaty KW sa wydawane przez
pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Liczba
formularzy w kazdym bloku po wypelnieniu musi by¢ sprawdzona przez pracownika komorki
finansowej 1 poswiadczona przez Skarbnika lub Dyrektora Wydzialu Skarbu i Budzetu lub
Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownika Referatu Obslugi Finansowo-
Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecno$ci przez Kierownika Referatu Wydatkow
Budzetowych).

Dowod wyptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki organizacyjnej. Wystawiajacy dowod
okresla w nim date wyplaty, nazwisko 1 imi¢ osoby, ktérej jest wyptacana gotowka, doktadne
okreslenie tytulu wyplaty oraz kwote wyptaty cyfra i stownie, podpisujac nastgpnie dowdd w
pozycji "wystawil". Dowdd KW zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona. Przyjgcie gotowki
kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorca gotoéwki. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym.

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé¢ i wystawi¢ nowy dowod.
Anulowane formularze rozchodowych dowodéw kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.

4. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych, dotyczacych wptat 1
wyptat gotowki dokonywanych przez kasjera. Raport kasowy obejmuje okresy dekadowe tj.
sporzadzany na dzien 10-go, 20-go i na ostatni dzien miesiaca. W przypadku, gdy 10-ty, 20-ty lub
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ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym raport kasowy sporzadza si¢ w poprzedzajacy dzien
roboczy.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezacy numer raportu
kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W
lewym goérnym rogu raport zaopatrzony jest w pieczeé jednostki organizacyjnej. Poszczegodlne
dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematyczne;j
ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce " tre§¢ " okre$la si¢ rodzaj operacji
gotowkowej, a w rubryce " dowdd "- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznos$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody” lub
,»wydatki”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie przychody 1 wydatki.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostalos¢ gotowki na
dzien nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni -
dodaje si¢ obroty przychodowe. Nastgpnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej
pozostato$ci wpisuje sig jako stan koncowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynno$ci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za
pokwitowaniem (okre$lenie daty przyjecia) jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami
kierownikowi Referatu Wydatkow Budzetowych (lub podczas jego nieobecnosci Kierownikowi
Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i Majatkowej), ktoéry dokonuje sprawdzenia zgodno$ci
wykazu kwot z zataczonymi dowodami ksiggowymi. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor i obciaza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty je;j
stwierdzenia.

5. Zapotrzebowanie na gotowke

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do zestawienia zapotrzebowania na gotowke na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkow.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza uprawniony pracownik komoérki finansowej w jednym egzemplarzu, na
podstawie ztozonych dowodoéw ksiggowych, ktory specyfikuje wszystkie dowody zréodlowe (np.
rachunki, faktury, listy, polecenie wyjazdu), podlicza, podaje zrédto finansowania i kwotg.
Nastepnie formularz podlega podpisaniu przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

Tak sporzadzone zapotrzebowanie na gotéwke stanowi dla kasjera podstawg wystawienia czeku
gotowkowego.

6. Dowod wewnetrzny

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do dziennego zestawienia wplat na podstawie dowodéw KP 1 K-103.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza kasjer w jednym egzemplarzu okreslajac w nim: numer wptaty, kwotg
wplaty 1 tytul wplaty. Nastepnie dowdd wewngtrzny stanowi dla kasjera podstawe wystawienia
bankowego dowodu wptaty.

7. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Pracownicy Urzedu Miasta, Radni udajacy si¢ w podréz stuzbowa oraz przedstawiciele organow
Osiedla moga korzysta¢ z zaliczek do wysokosci niezbednej na wykonanie okre§lonych zadan,
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jednakze nie przekraczajacej 2.000,00 zt (stownie: dwa tysiace ztotych). Dotyczy to réwniez
zaliczek pobieranych w walutach obcych, ktéorych kwota po przeliczeniu na PLN nie moze
przekracza¢ 2.000,00 zt (stownie: dwa tysiace ztotych).

W wyjatkowych sytuacjach zaliczki moga by¢ udzielane w kwocie wyzszej (z zachowaniem
przepisow okreslonych w Rozporzadzeniu o swobodzie dzialalnosci gospodarczej), gdy wniosek
bedzie zatwierdzony przez Kierownika jednostki lub Sekretarza.

Zaliczek udziela si¢ na:
1. koszty podrozy stuzbowych krajowych,
2. koszty podrozy stuzbowych zagranicznych (udzielona w walucie obcej),
3. pokrycie kosztéw paliwa,
4. pokrycie wydatkow dotyczacych wykonywanych zadan.

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stluzbowymi pokrywaja bezposrednio stale
powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ wyptacane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub okresy
krotsze. W ciagu okresu trwania zaliczki stalej pracownikom tym wyptlaca si¢ pelna sumeg
naleznos$ci na podstawie uznawanych dowodéw ksiggowych. Dowody ksiggowe realizowane w
ramach zaliczki statej podlegaja rozliczeniu za kazdy miesiac najpdzniej do 8-go dnia nastgpnego
miesigca, a w przypadku ostatniego miesiaca obowiazywania zaliczki do dnia jej waznosci.
Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyptatg okre§lonej sumy na
dokonanie wydatkow gotéwkowych. Wypelnia on pierwsza strong druku wpisujac ime i nazwisko,
jednostke organizacyjna, stanowisko stuzbowe (w przypadku RMO petniona funkcjg), rodzaj
wydatkow, na ktore ma by¢ wyplacona zaliczka, date¢ wypelnienia wniosku oraz proponowana
wysoko$¢ zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik zobowiazuje si¢ do rozliczenia zaliczki w
okreslonym terminie i wyraza zgodg na potracenie z wynagrodzenia nierozliczonej w terminie
zaliczki.

Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sa przez upowaznione osoby odpowiedzialne za
kontrolg¢ merytoryczna dokumentu (za wyjatkiem Zaliczkobiorcy), z komorki organizacyjnej z
budzetu ktorej bedzie realizowany wydatek. Ponadto wniosek podlega sprawdzeniu pod wzglgdem
formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub osobg upowazniona oraz zatwierdzeniu do wyplaty
przez kierownika jednostki lub osobg upowazniong (dla pracownikow WSB oraz Rad Osiedli —
Sekretarz lub kierownik jednostki lub osoby zastepujace ich podczas nicobecnosci).

Wypehiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyplacenia gotowki z kasy.
Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ztozony do komoérki finansowej co najmniej na 3 dni
robocze przed jej wyplata.

8. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktorego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystana kwotg zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza Zaliczkobiorca w celu rozliczenia sig z zaliczki w jednym egzemplarzu.
Na stronie pierwszej Zaliczkobiorca wypelnia gorna czg$¢ tj. datg pobrania zaliczki, imig i
nazwisko, kwote¢ zaliczki, kwote wydatkowana, kwot¢ do zwrotu lub pobrania z kasy doplaty.
Ponadto Zaliczkobiorca okresla ilo$¢ zatacznikow (np. rachunki, faktury), date¢ sporzadzenia
dokumentu, podpis Zaliczkobiorcy.

Na drugiej stronie Zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrédlowe (np. rachunki,
faktury) optacone z zaliczki lub z wlasnych srodkoéw pienigznych.

Kazdy dowdd zrodlowy powinien by¢ skontrolowany zgodnie z § 7 niniejszej instrukcji.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik z komorki organizacyjnej, z
budzetu ktorej dokonano wydatku (za wyjatkiem Zaliczkobiorcy), sprawdzenia formalno-
rachunkowego dokonuje upowazniony pracownik komorki finansowej. Rozliczenie zaliczki
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zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej. W ciagu okresu
trwania zaliczki statej pracownikom tym wyplaca si¢ petlna sumeg naleznosci na podstawie
uznawanych dowodow ksiggowych. Dowody ksiggowe realizowane w ramach zaliczki statej
podlegaja rozliczeniu za kazdy miesiac najpézniej do 8-go dnia nastgpnego miesiagca, a w
przypadku ostatniego miesiaca obowiazywania zaliczki do dnia jej waznosci. Zaliczki state powinny
by¢ zwrocone do ostatniego dnia ich waznosci.

Pobrane zaliczki podlegaja rozliczeniu w sytuacji gdy pracownik nie wykonuje przez dtuzszy
czas zadan na rzecz Urzedu Miasta Plocka, tj. gdy korzysta np. z urlopu bezptatnego, urlopu
macierzynskiego, urlopu wychowawczego lub diugotrwatego zwolnienia lekarskiego oraz przed
ustaniem stosunku pracy.

W przypadku nie dotrzymania termindw rozliczenia zaliczek informacja o powyzszym
przekazywana bedzie do Sekretarza Miasta (po zakonczeniu kazdego miesiaca), a kwoty zaliczek,
ktorym uptynal termin rozliczenia a nie rozliczonych do 4-go dnia kazdego miesiaca beda potracane
z wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

Za moment rozliczenia zaliczki nalezy przyjac:

1. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej zaliczki (do
rozliczenia 0 zl), za termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzien wptywu do Oddziatu
Finansowo - Ksiggowego kompletu dokumentdw stanowiacych rozliczenie zaliczki,
sprawdzonych i opisanych zgodnie z instrukcja;

2. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzien dokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty do
kasy;

3. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzien pobrania nadptaconej kwoty z kasy.

Prawidlowo wypelione i zatwierdzone dokumenty musza wplyna¢ do komorki finansowej co
najmniej na 2 dni robocze przed terminem rozliczenia zaliczki, za wyjatkiem pkt 1, gdzie terminem
rozliczenia jest data wptywu prawidlowego kompletu dokumentéw do Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego.

Zaliczki wyptacone ze srodkdéw budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20
grudnia danego roku.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z konieczno$cia zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu
Miasta Ptocka (np. zakup paliwa, optaty pocztowe, wyptata honorarium dla artystow) dopuszcza si¢
rozliczenie zaliczek przedostatniego dnia roboczego roku.

Obowiazek zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy lub pobrania nadptaconej kwoty z kasy ciazy
na zaliczkobiorcy bez koniecznosci zawiadamiania przez komoérke finansowa.

9. Polecenie wyjazdu sluzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztow tej
delegacji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds.
kadr. Wypehione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel podrdzy, miejscowos¢, datg oraz
okreslenie §rodka lokomoc;i.

Decyzj¢ o wyjezdzie shuzbowym krajowym pracownika podejmuje Kierownik jednostki lub
Sekretarz, natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje Kierownik jednostki (lub osoby ich
zastepujace podczas nieobecnosci). W/w osoby podpisuja polecenie wyjazdu stuzbowego.

Wyjazd Prezydenta i Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miasta
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Plocka (lub podczas nieobecnosci jego zastgpcy) w ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych
na ten cel w budzecie Miasta Ptocka.

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztow podrézy.

Rozliczenia kosztow podrézy i1 diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy przyja¢ dzien
odbioru z kasy naliczonych kosztow.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stluzbowego (delegacji) datg i godzing
rozpoczgcia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzing
przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu
publicznymi §rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgode Kierownika jednostki lub Sekretarza
do uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych wraz z limitem kilometréow. Do rozliczenia
delegacji stuzbowej niezbedne jest potwierdzenie pobytu lub zlozenie o$wiadczenia osoby
delegowane;.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego i1 zagranicznego
wymaga sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika ds. kadr.

Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje kontroli formalno — rachunkowej
oraz dokonuje naliczenia kosztow podrozy stuzbowej. Kwotg¢ do wyptaty zatwierdza Sekretarz lub
Kierownik jednostki (lub osoby zastepujace ich podczas nieobecnosci) oraz Skarbnik lub osoba
upowazniona.

W przypadku podrozy stuzbowej krajowej i zagranicznej Prezydenta i Radnych sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Przewodniczacy Rady Miasta lub jego zastepcy, zatwierdzenia do
wyplaty dokonuje Sekretarz lub Kierownik jednostki (lub osoby zastgpujace ich podczas
nieobecnosci) oraz Skarbnik lub osoba upowazniona.

W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywal si¢ stuzbowym $rodkiem transportu i trwat ktdcej
niz 8 godzin polecenie wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym (brak kosztow delegacji) podlega zwrotowi przez osobg delegowana do
komorki ds. kadr.

10.Lista wyplat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowiacym podstawe roznych wypfat.

Opracowanie i obieg:

List¢ wyptat sporzadza pracownik komorki finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrodtowych (np. listy obecnosci na komisjach, sesjach, o§wiadczenia pracownikow w
sprawie uzywania prywatnych samochodow do celow stuzbowych itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ dane:

- okres za jaki dotyczy wyplata (dotyczy wyptat okresowych),

- rodzaj wyplaty,

- nazwisko 1 imig osoby, ktdrej dotyczy wyptata,

- kwote naleznej wyptaty (brutto),

- kwotg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

- kwot¢ wynagrodzenia netto,

- sumg taczna wszystkich sktadnikow listy,

- potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis) w przypadku wyplaty gotowkowej,
- date sporzadzenia listy,

— zrodto finansowania (dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego).
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W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazoéw egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda
osoby, ktorej dotyczy wyplata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadzajaca,

- osobg z komorki organizacyjnej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(oznacza to m.in. po§wiadczenie zgodnos$ci z ilo$cia 0s6b widniejaca na licie uprawnionych do
odbioru $srodkéw finansowych oraz zgodnosci ze ztozona wczesniej dokumentacja stanowiaca
podstawe do jej sporzadzenia),

- osobe z komorki finansowej dokonujaca sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniona w celu zatwierdzenia do wyptaty.

— Skarbnika lub osobe upowazniona w celu zatwierdzenia do wyptaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptlat, dokonuje si¢ wyptaty.

W przypadku wyplat przez Urzad Miasta Plocka $wiadczen dotyczacych prac spotecznie-
uzytecznych, list¢ wyptat zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej byly
organizowane prace spotecznie uzyteczne (lub osoba zastgpujaca podczas jego nieobecnosci),
sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik z Wydzialu Rozwoju Miasta,
sprawdzenia formalno-rachunkowego upowazniony pracownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego, a
zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Prezydent lub Dyrektor Wydzialu Rozwoju Miasta lub
Kierownik Oddzialu Rozwoju Gospodarczego oraz Skarbnik lub osoba upowazniona.

11.Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dowodéw ksiggowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane sa elektronicznie przez pracownika komorki finansowej po
otrzymaniu dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe zaplaty. Polecenia przelewu sa
akceptowane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Nastepnie pracownik komorki finansowej transmituje zaakceptowane polecenia przelewu do banku.
Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadzi¢ recznie. Wtedy dowdd
sporzadza pracownik komorki finansowej w ilosci egzemplarzy wedlug potrzeb na podstawie
otrzymanych dowodoéw ksiggowych stanowiacych podstawe zaplaty. Polecenia przelewu
podpisywane sa przez 2 osoby wg karty wzorow podpisow.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyla informacje o
realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik komorki
finansowej po otrzymaniu wyciagu dokonuje dekretacji. Nastgpnie wyciag bankowy podlega
ewidencji w urzadzeniu ksiggowym.

12.Bankowy dowod wplaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypeliany jest przez kasjera na podstawie dowodu wewngtrznego w dwoch
egzemplarzach. Wptacane nominaly wyspecyfikowane sa na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa
egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotéwka do banku. Po przyjeciu
gotowki, bank zatrzymuje oryginat, kopi¢ przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktory
podiacza ten dowdd pod raport kasowy.

13. Czek gotowkowy
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Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotdwki z banku obstugujacego do kasy jednostki na

podstawie sporzadzonego przez komorke finansowa zapotrzebowania na gotowke.

Opracowanie i obieg:

1. Czeki gotowkowe sa drukami $cistego zarachowania.

2. Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz
podpisane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow. Po otrzymaniu wyciagu bankowego
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z
kwota ujeta w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika komorki finansowe;.
Ewidencja czeku w raporcie kasowym nastgpuje po pobraniu gotoéwki z banku.

3. Czeki wypehia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W przypadku pomylki w jego
wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac 1 przechowywa¢ w kontrolce.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni waznos$ci
czeku nie zalicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia ,,czeku okoliczno$ciowego (symbolicznego)” np. w
przypadku przyznania nagrod za osiagnigcia sportowe lub kulturalne. Ww. czek powinien
zawiera¢ kwote, date wystawienia, termin wazno$ci, imi¢ 1 nazwisko osoby uprawnione;j,
informacj¢ o mozliwosciach realizacji czeku, ewentualnie informacj¢ o sposobie rozliczenia
podatku oraz powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki (lub osobg zastepujaca go
podczas nieobecnos$ci) oraz Skarbnika lub osobg upowazniona.

Wyptaty dokonuje si¢ na podstawie listy wyptat.

14. Karta platnicza

Przeznaczenie:

Stuzy do realizowania ptatnosci bezgotdéwkowych w kraju i poza jego granicami.

Opracowanie i obieg:

W ramach karty platniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki, za wyjatkiem
tych, ktore objgte sa zaliczka na koszty delegacji. Osoba realizujaca wydatki w ramach karty
platniczej zobowiazana jest do dostarczenia rachunkow i faktur potwierdzajacych dokonanie
transakcji, do komorki finansowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dokonania transakcji, a w
przypadku platnosci zrealizowanych poza granicami kraju — nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od
zakonczenia podrdzy zagranicznej.

Rachunki 1 faktury powinny by¢ sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym (przez
upowazniong osob¢ z komorki organizacyjnej z budzetu ktorej dokonano wydatku), formalno-
rachunkowym 1 zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki lub Sekretarza (lub osoby ich
zastgpujace podczas nieobecnos$ci) oraz Skarbnika lub osobg upowazniona.

15. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe

Przeznaczenie:

Na podstawie zapotrzebowania nastgpuje zakup wartosci dewizowych przeznaczonych na
wyjazdy zagraniczne.

Opracowanie i obieg:

Zapotrzebowanie na wartos$ci dewizowe wystawia w jednym egzemplarzu pracownik komorki
finansowej na podstawie zlozonych dokumentéw przez komorke merytoryczna, tj. Zarzadzenia
Prezydenta w sprawie wyjazdu, programu wyjazdu, itp. Zapotrzebowanie podpisuja 2 osoby wg
karty wzorow podpiséw. Na podstawie tego zapotrzebowania kasjer pobiera w banku wartosci
dewizowe, ktore nastepnie wyplacane sa osobie delegowanej w podroz stuzbowa zagraniczna.

16. Dyspozycja wystawienia polecenia wyplaty za granice
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Przeznaczenie:

Stuzy do wyptaty okreslonej kwoty w walucie obcej na rzecz wskazanego odbiorcy za granica.

Opracowanie i obieg:

Dyspozycja wystawienia polecenia wyplaty za granic¢ dokonywana jest na podstawie dowodow
zrodlowych. Dyspozycja wystawiona jest przez uprawnionego pracownika komorki finansowej w
walucie obcej, ktora po zrealizowaniu przez bank przeliczona jest na réwnowartos¢ PLN (wedlug
kursu sprzedazy walut obcych z dnia realizacji dyspozycji) powigkszonej o warto$¢ naleznych optat
bankowych. Dokument podpisuja 2 osoby wg karty wzoréw podpisow (w dwoch miejscach na
dokumencie).

17. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych ptatno$ci oraz otrzymanych srodkéw na
rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;j.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke
organizacyjng na podstawie zlozonych dyspozycji tj. polecen przelewdw, bankowych dowodéw
wplaty, itp. Wyciag bankowy przekazywany jest jednostce organizacyjnej najpdzniej trzeciego dnia
roboczego od dokonania transakcji.

Jezeli wystepuja odrgbne procedury dotyczace projektow unijnych wyciagi bankowe dotyczace
tych projektow podlegaja ww. procedurom.

I1. Dowody zakupu

Za $rodki trwale uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrownanie z nimi, o przewidywanym

okresie uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki, o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zi. Wartos$¢ ta wynika z art. 16 e ust. 1 ustawy z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2000 roku
Nr 54 poz. 654 ze zmianami). Kazdorazowo zmiana warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w tej
ustawie powoduje automatycznie zmiang kwot przyjetych w niniejszym zarzadzeniu.
W przypadku, gdy warto$¢ poczatkowa jest wyzsza niz 10% wartos$ci poczatkowej srodka trwalego,
tj. obecnie 350,00 zt. przedmioty nalezy zakwalifikowa¢ jako pozostate srodki trwale. Przedmioty o
wartos$ci poczatkowej ponizej 10% wartosci $rodka trwalego oraz wymienione w tabeli nr 1 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad rachunkowos$ci podlegaja spisaniu w
koszty.

Za prawidlowe zarzadzanie rzeczowymi skladnikami majatku odpowiada kierownik
jednostki organizacyjne;j.

Przez prawidlowe zarzadzanie rozumie sig:

- utrzymywanie stanéw skladnikow w ilo$ciach niezbednych do wykonywania biezacych zadan
jednostki,

- niedopuszczenie do  tworzenia si¢ zapasd6w  nadmiernych,  nieprzydatnych i
niepelnowartosciowych oraz podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, likwidacji lub zagospodarowania we wlasnym zakresie,

- wlasciwe magazynowanie zapasOw oraz wykorzystanie $rodkow trwatych i1 pozostatych
rzeczowych sktadnikéw majatku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- wlasciwe oznakowanie srodkow trwalych oraz pozostatych srodkéw trwalych (z wyjatkiem
przedmiotow do wartosci 350 zt. 1 wymienionych w tabeli nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie zasad rachunkowosci)
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- umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktorym stale znajduja si¢ §rodki trwate 1
pozostate srodki trwate spisow inwentarza, tzw. wywieszek,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza z zachowaniem wymogow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

- wyznaczenie komoérek organizacyjnych i1 oséb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku (zatacznik nr 1),

- biezaca kontrolg gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogdow i
termindw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku.

Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w koszty dziatalnosci,
natomiast zapasy materialow sktaduje si¢ w magazynie, aby je zuzy¢ w procesie pracy.

Zapasy materiatow dzieli si¢ na:
- piSmienne
- papiernicze
- eksploatacyjno-gospodarcze
- gospodarcze.

W ewidencji magazynowej ujmuje si¢ tylko materiaty, ktore fizycznie trafity do magazynu.
Ewidencja materiatbw w magazynie obejmuje:

- ewidencj¢ iloSciowo-warto§ciowa - prowadzi ja wyznaczony pracownik z komorki
organizacyjnej na kartach ilo§ciowo-wartosciowych, odrgbnie dla kazdego asortymentu;

- ewidencj¢ warto$ciowa - prowadzona w komorce finansowej na koncie syntetycznym.

Dane ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe] 1 wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo tj. nie
rzadziej niz raz na kwartal, na dzieh inwentaryzacji 1 na koniec roku.

Czesci zapasowe sprzetu komputerowego ewidencjonowane w magazynie z chwila ich
wydania do uzytkowania zostang spisane w koszty.

Dokumentami dotyczacymi zakupu/sprzedazy materialow, srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych 1 ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami/odbiorcami sa:

- Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan,
- Faktura VAT/rachunek dostawcy,

- Faktura VAT sprzedazy

- Faktura korygujaca dostawcy,

- Faktura korygujaca sprzedazy,

- Nota korygujaca,

«  Wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

«  Protokot odbioru,

« Dowadd przyjecia — MP (wydania - MW) materiatow,

« Dokument "Przyjgcie srodka trwatego - OT",

« Dokument "Likwidacja $rodka trwatego - LT",

- Protokot likwidacji sktadnikéw majatku,

- Protokol przekazania- przyjecia srodka trwatego PT,

-+ Zmiana miejsca uzytkowania MT.

W celu sporzqdzenia sprawozdawczosci dotyczqcej zaangazowania wydatkow kopia umowy musi byé
dostarczona do Oddziatu Finansowo-Ksiggowego niezwlocznie po podpisaniu, jednakze nie poiniej niz do
8-go dnia nastepnego miesiqca po miesiqcu, w ktérym zostala zawarta.

Rownie? faktury/rachunki wystawione w danym miesiqcu naleiy skiadaé do Oddzialu Finansowo-
Ksiegowego do realizacji najpoiniej do 8-go dnia nastepnego miesiqca 7 zachowaniem zapisow pkt 19
dotyczqcego Faktury VAT/rachunek dostawcy.
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18. Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan.

Przeznaczenie:

Stuzy do zaciagnigcia zobowiazania w innej jednostce gospodarczej zwiazanego z zakupem
sprzetu, materiatow lub zlecenia wykonania ustug.

Opracowanie i obieg:

ZamoOwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja komoérki organizacyjne.
ZamoOwienia wystawiane sa w ustalonych przez dostawcoOw terminach w ilosci egzemplarzy zaleznie
od potrzeb, jednak nie mniej niz w trzech egzemplarzach, tj. oryginat dla jednostki gospodarczej do
ktorej kierowane jest zamowienie, kopia pozostaje w aktach komoérek organizacyjnych, druga kopia
powinna by¢ dostarczona do komorki finansowe;.

ZamoOwienie powinno zawierac:

- numer i dat¢ zamowienia,

- adresata

- przedmiot,

- 1ilosc¢,

- forme platnosci

- zrodlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego),

- podpisy o0sob upowaznionych do zaciagania zobowiazan oraz kontrasygnat¢ Skarbnika lub
osoby upowaznionej przez Skarbnika do kontrasygnaty

ZamoOwienia powinny by¢ ewidencjonowane w komorce organizacyjne;j.

Zobowiazania z tytulu zakupoéw 1 uslug moga by¢ zaciagane w granicach kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie) miasta Ptocka. Umowy,
zlecenia, zaméwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan musza by¢ podpisane
przez:

- Kierownika jednostki lub osoby posiadajace upowaznienia do zaciagania zobowiazan podpisane
przez Prezydenta Miasta Plocka oraz kontrasygnowane przez Skarbnika lub osoby upowaznione
przez Skarbnika do kontrasygnaty.

Umowy powinny by¢ zarejestrowane w Rejestrze Umow Urzedu Miasta Plocka i sporzadzane co
najmniej w 3 egzemplarzach, 2 egzemplarze dla Urzedu Miasta (w tym 1 egzemplarz dla komorki
finansowej), 1 egzemplarz dla drugiej strony. Ponadto nalezy przekaza¢ kserokopi¢ umowy dla
komorki finansowej w celu zaewidencjonowania zaangazowania.

W uzasadnionych przypadkach jednostka organizacyjna moze zada¢ zabezpieczenia
srodkéw finansowych wyptacanych na podstawie zawartych uméw (ww. kwestia musi by¢
uregulowana w umowie), w celu realizacji zadan (przedmiotu umowy) w postaci weksla in blanco
wraz z deklaracja wekslowa. Wzor weksla (zatacznik nr 10) 1 deklaracji wekslowej (zalacznik nr 11)
stanowia zataczniki do niniejszej instrukcji.

W umowach, zleceniach, zaméwieniach i innych dokumentach powodujacych powstanie
zobowigzan musi by¢ zapisane zrddto finansowania zgodnie z planem finansowym tj. dziat,
rozdzial, paragraf oraz numer zadania budzetowego.

Umowy, zlecenia, zamOwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan musza
by¢ dostarczone do komorki finansowej niezwlocznie po zawarciu nie pdzniej niz do 8-go dnia
nastgpnego miesiaca.

W przypadku zaciagnigcia zobowiazan z jednostka spoza sektora finanséw publicznych w
kwocie przekraczajacej 3.000,00 zt. (stownie: trzy tysiace ztotych) brutto zachodzi konieczno$¢
zawarcia umowy. W innych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia, zamowienia
lub w wyjatkowych sytuacjach dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT/rachunku (zlecenie
ustne).

W przypadku koniecznosci przekazania przedplaty, zaliczki itp. zachodzi potrzeba zawarcia
umowy (bez wzgledu na kwotg) i uregulowania w niej ww. kwestii.

Z osobami fizycznymi zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy-zlecenia, umowy o dzieto bez
wzgledu na kwotg.
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W przypadku zawarcia umow-zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczy¢ wypetione 1
podpisane przez zleceniobiorc¢ oswiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spotecznego i1
zdrowotnego (druk stanowi Zalacznik Nr 4 do instrukcji).

Umowe-zlecenie (1 egzemplarz) lub kopie wraz 7 oswiadczeniem naleiy przedloiyé w
komorce finansowej najpoiniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy 7 uwagi na
koniecznosé zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych. W
przypadkach nie dotrzymania terminu lub nie zloZenie oswiadczenia konsekwencje za powyisze
ponosi pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za sporzqdzenie umowy-zlecenie.

Po zakonczeniu roku budzetowego komorki organizacyjne sporzadzaja informacjg w
przypadku gdy:

1. nie zostaty zrealizowane lub zostaly zrealizowane czg¢§ciowo umowy dotyczace jednego roku
budzetowego — okreslajac niewykorzystane kwoty wynikajace z zawartych umow, sposob ich
dalszego wykorzystania oraz termin realizacji,

2. w roku konczacym realizacj¢ umow, a umowy dotyczyly kilku lat budzetowych - okreslajac
niewykorzystane kwoty wynikajace z zawartych uméw, sposob ich dalszego wykorzystania oraz
termin realizacji

Powyzsze informacje komorki organizacyjne przekazuja do komorki finansowej do 31 stycznia
roku nastgpnego.

19. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakturg¢ w terminie nie pdzniej
niz 7 dnia od daty wydania towarow lub materiatow (zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy,
poza przypadkami okreslonymi w Rozporzqdzeniu Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania zwolnienia od
podatku od towarow i ustug.

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotdéwkowym (z
zachowaniem przepisoOw okreslonych w Rozporzadzeniu o swobodzie dziatalnosci gospodarczej)
na podstawie zawartego zobowiazania.

Faktura dostawcy stanowiaca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skroécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesiac i1 rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura Vat”, podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i1 rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym,

- nazwg towaru lub ustugi,

- jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

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

- warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (warto$¢
sprzedazy netto)

- stawki podatku,

- sumg wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

- warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku lub zwolnionych od
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podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,
- kwote naleznos$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi 1 stownie.

Faktury VAT/rachunki podlegaja kontroli zgodnie z § 7.
Oryginal faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Przy zakupie $rodkoéw trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych komorka organizacyjna dotacza
oryginal dokumentu "Przyjgcie $rodka trwatego - OT". Komorki organizacyjne wymienione w
zataczniku nr 1 prowadza ewidencje¢ pomocnicza $rodkéw trwatych 1 pozostalych $rodkow
trwatych.

Z czynnosci wymagajacych odbioru np. inwestycji, robdt remontowych, zakupu srodkow
trwatych powinnien by¢ sporzadzony protokot odbioru, ktorego oryginat nalezy dotaczy¢ do faktury.

Faktura/rachunek wystawiona w danym miesiqcu musi by¢ dostarczona do komorki
finansowej w terminie do 8-go dnia nastgpnego miesiqca 7 uwagi na koniecznos¢ sporzqdzenia
sprawozdawczosci budzetowej zgodnie 7 przepisami.

Faktura/rachunek powinna réwniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komorki finansowej co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaplaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie
terminow platno$ci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obciazane kosztami z tego tytutu.

20. Faktura VAT sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy.

Opracowanie i obieg:

Sprzedawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy faktur¢ w terminie nie pozniej niz 7
dnia od daty dokonania sprzedazy. Faktur¢ VAT sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez
kierownika jednostki.

Faktury wystawiane sa przez upowaznione osoby w nizej wymienionych komoérkach:

- Wydziat Geodezji i Katastru — Referat Geodezji i Katastru,
- Wydziat Geodezji i Katastru - Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
- Wydziat Geodezji i Katastru — Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i1 nabywcy,

- dzien, miesiac i1 rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura Vat”, podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i1 rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym,

- nazwg towaru lub ustugi,

- jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

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

- warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (warto$¢
sprzedazy netto)

- stawki podatku,

- sumg wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

- warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,
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- kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi 1 stownie.

Szczegotowe zasady wystawiania faktur okresla Rozporzqdzenie Ministra Finansow w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania zwolnienia od
podatku od towarow i ustug.

21. Faktura korygujaca dostawcy
Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bledow w fakturze okreslonych w Rozporzqdzeniu Ministra Finansow w
sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

Opracowanie i obieg:
Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy. Otrzymujac fakturg
korygujaca (oryginal) sprawdza si¢ czy zawiera ona w szczegdlnosci:
- numer kolejny oraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca
kwotg podwyzszenia ceny bez podatku,
kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegaja kontroli zgodnie z § 7.

22. Faktura korygujaca sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w w Rozporzqdzeniu Ministra Finansow w
sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

Opracowanie i obieg:

Fakturg korygujaca sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w nizej wymienionych komodrkach:

- Wydziat Geodezji i Katastru — Referat Geodezji i Katastru,
- Wydziat Geodezji i Katastru - Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
- Wydziat Geodez;ji i Katastru — Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j

Faktur¢ korygujaca wystawia dokonujacy sprzedazy i przesyta ja na adres odbiorcy. Faktura
korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
- numer kolejny oraz date jej wystawienia,
- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca
kwoteg podwyzszenia ceny bez podatku,
kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywce.

23. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomylek w fakturze lub w fakturze korygujacej okreslonych w Rozporzqdzeniu
Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych
nie majq zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

Opracowanie i obieg:
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Note¢ korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez dostawce)
lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez odbiorceg) i przesyta ja na
adres dostawcy lub odbiorcy.

Nota korygujaca zawiera w szczegdlowosci:

- numer kolejny 1 dat¢ wystawienia,

- 1imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury albo
faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,

- wskazanie tre$ci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

24. Wewnetrzne zlecenie platnosci
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przekazanych srodkéw dla innych jednostek.
Opracowanie i obieg:

a) dotacje

Dotacje dla podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych przekazywane sa na
podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci podpisywanego przez osobg¢ upowazniona do
zatwierdzania do wypftaty, sporzadzanego na podstawie zawartych umoéw przez komorke
organizacyjna w dwoch egzemplarzach — jeden dla komoérki finansowej, drugi pozostaje w komorce
organizacyjnej.

Wewngtrzne zlecenia ptatnosci sprawdzane sa pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego i podpisywane przez Skarbnika
Miasta Ptocka lub upowazniona osobg.

Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorke organizacyjna, ktora
przygotowywata wewngtrzne zlecenie ptatnos$ci, a wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z
chwila zaakceptowania sprawozdania (na druku sprawozdania) przez komoérke organizacyjna tj.
Kierownika Oddziatu lub Dyrektora Wydziatu lub osoby ich zastepujace podczas nieobecnosci.
Dokumentacja stanowiaca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komorce
organizacyjne;j.

W ciagu 14 dni od zaakceptowania wykonania umowy komorka organizacyjna przekazuje pisemna

informacje do Oddziatu Finansowo-Ksiggowego odnosnie zaakceptowania wykonania umowy. W

pismie informujacym uwzglednia nastgpujace dane:

— numer UMowy

- nazwg dotowanego podmiotu,

- klasyfikacja budzetowa z ktorej dotacja zostata przekazana (dzial, rozdziat, paragraf, numer
zadania budzetowego),

- zaakceptowana kwot¢ wykonania umowy z przekazanej dotacji z podaniem okresu
sprawozdawczego obejmujacego rozliczenie,

- kwot¢ dotacji zwrdconej do Budzetu Miasta (z podaniem terminu dokonania zwrotu i
zataczonym dowodem wptaty),

- ewentualnie kwotg¢ dotacji podlegajaca zwrotowi do Budzetu Miasta i przyczyng zwrotu (dotacja
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci),

— oraz okreslenie terminu, od ktorego nalezy naliczy¢ odsetki.

Komorka organizacyjna odpowiedzialna jest za nadzorowanie termindw rozliczenia z
udzielonych dotacji zapisanych w umowie.

W przypadku gdy Dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze dotacje
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci — decyzje w sprawie zwrotu wydaje Prezydent.

Po zakonczeniu roku budietowego komorka organizacyjna sporzqdza informacje o
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nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budietowym w terminie do konca lutego
nastepnego roku budietowego celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

W przypadku dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku
nieruchomym wpisanym do rejestru zabytkow znajdujacym si¢ na terenie miasta Plocka obowiazuje
procedura okreslona w Uchwale Rady Miasta.

Komorka organizacyjna odpowiedzialna jest za nadzorowanie termindw rozliczenia z
udzielonych dotacji zapisanych w umowie.

b) porozumienia

Dotacje przekazywane na podstawie porozumien sa uruchamiane na podstawie wewngtrznego
zlecenia ptatnosci podpisywanego przez osobe upowazniona do zatwierdzania do wyplaty,
sporzadzanego na podstawie zawartych porozumien, przez komorke organizacyjna w dwoch
egzemplarzach — jeden dla komorki finansowej, drugi pozostaje w komoérce organizacyjnej.
Wewngtrzne zlecenia platnosci sprawdzane sa pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Oddziatu Finansowo-Ksiggowego 1 podpisywane przez Skarbnika lub
upowazniong 0sobg.

Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorke organizacyjng, ktora
przygotowywata wewngtrzne zlecenie ptatnosci, a wykonanie porozumienia nastepuje z chwila
zaakceptowania sprawozdania przez komorke organizacyjna tj. Kierownika Oddziatu lub Dyrektora
Wydziatu (lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnosci).

Dokumentacja stanowiaca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komorce
organizacyjnej.

W ciagu 14 dni od zaakceptowania wykonania porozumienia komdrka organizacyjna przekazuje

pisemna informacje do Oddziatu Finansowo-Ksiggowego odno$nie zaakceptowania wykonania

porozumienia. W pi$mie informujacym uwzglednia nastepujace dane:

— numer porozumienia

- nazwg zleceniobiorcy,

- klasyfikacja budzetowa z ktdrej dotacja zostala przekazana (dzial, rozdzial, paragraf, numer
zadania budzetowego),

- zaakceptowana kwot¢ wykonania porozumienia z przekazanej dotacji z podaniem okresu
sprawozdawczego obejmujacego rozliczenie,

- kwotg dotacji zwrdconej do Budzetu Miasta (z podaniem terminu dokonania zwrotu i
zataczonym dowodem wptaty),

- ewentualnie kwote¢ dotacji podlegajaca zwrotowi do Budzetu Miasta i przyczyng zwrotu (dotacja
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci).

Komorka organizacyjna odpowiedzialna jest za nadzorowanie terminéw rozliczenia z udzielonych
dotacji zapisanych w porozumieniu.

W przypadku gdy Dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze dotacje
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci — decyzje w sprawie zwrotu wydaje Prezydent.

Po zakonczeniu roku budietowego komdrka organizacyjna sporzqdza informacje o
nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budietowym w terminie do konca lutego
nastepnego roku budietowego celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do Skarbnika.

¢) inne

Wewngtrzne zlecenia ptatnosci dotyczace zwrotu wadium podpisuje Dyrektor Wydziatu
ZamoOwien Publicznych, Dyrektor Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej, Kierownik Oddziatu
Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy (lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnosci)
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej.
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Wewngetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace zwrotu nalezytego wykonania umowy podpisuje
Kierownik jednostki lub osoba upowazniona do zatwierdzania do wyplaty (w zakresie swojej
komorki organizacyjnej).

Wewngtrzne zlecenia ptatnosci dotyczace zwrotu wadium i nalezytego wykonania umowy
wymagaja potwierdzenia przez uprawnionego pracownika Oddziatu Finansowo-Ksiggowego,
zgodnie z tre$cia pieczatki nr 9 z zatacznika nr 2. Nalezna kwota do zwrotu zostaje powigkszona o
odsetki bankowe i pomniejszona o koszty bankowe zgodnie z pieczatka nr 10 z zalacznika nr 2
(podpisuje osoba upowazniona do kontroli formalno-rachunkowej). Dokument wymaga
zatwierdzenia do wyptaty przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

Whiosek dotyczacy wyplaty dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow budynkow podpisuje
pracownik Zespotu ds. Dodatkow Mieszkaniowych, ktory odpowiada za prawidlowos$¢ wniosku
oraz zatwierdza Dyrektor Wydzialu Spraw Administracyjnych. Wniosek podpisywany jest rowniez
przez Skarbnika lub osobg upowazniona (potwierdzenie wydatku w planie finansowym).

Wewngtrzne zlecenie ptatnosci odsetek od kredytdéw, pozyczek i oprocentowania obligacji
sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie podpisuje kierownik Oddziatu Budzetu (lub osoba
go zastgpujaca podczas nieobecnosci), zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzglgdem formano-
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez Skarbnika lub osoba upowazniona. Do ww. zlecenia
dotaczana jest kopia pisma Kredytodawcy/Pozyczkodawcy/Emitenta dotyczaca wystgpujacego
zobowiazania.

Pozostale wewngtrzne zlecenia platnosci dotyczace np. zaplaty kwot zwiazanych z
toczacymi si¢ sprawami sadowymi, wyplaty zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych itp.
podpisuje Kierownik jednostki lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodéw ksiggowych (w
zakresie swojej komorki organizacyjnej), podlegaja sprawdzeniu formalno-rachunkowemu oraz
zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

25. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakos$ci zakupionego sprzetu lub ustugi.

Opracowanie i obieg:

Przyjecie srodkow trwatych lub ustugi (roboty remontowe itp.) nastgpuje droga komisyjnego
odbioru. Odbidr ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiardéw, prob oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Protokot odbioru podpisuja cztonkowie komisji wskazani w protokole.

Oryginal protokotu dotaczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla komorki finansowe;,
kopig otrzymuje wykonawca.

26. Dowod Przyjecia — MP (Wydania - MW) materialow

Przeznaczenie:

Dowod Przyjecia (Wydania) stanowi dokument Przyjgcia (Wydania) materiatéw otrzymanych
od jednego dostawcy z zewnatrz przez jeden magazyn.

Opracowanie i obieg:

Dowod "MP" w przypadku przyjecia materialdw do magazynu, sporzadza wyznaczony
pracownik komorki organizacyjnej w trzech egzemplarzach w momencie przyjmowania materiatu
do magazynu oddzielnie dla kazdego zamowienia z przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz dla komorki finansowej podpigty pod fakture,

- drugi egzemplarz do zaewidencjonowania w kartotece — dla komorki organizacyjnej,

- trzeci egzemplarz w celu uzgodnienia ewidencji syntetycznej z ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa — dla komorki finansowe;.

Asortymenty ujete w fakturze 1 przyjmowane do magazynu powinny by¢ ujete w oddzielnej
pozycji dowodu ,,MP”.
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Dowod ,,MP” podpisuje pracownik, ktory przyjal materiaty do magazynu oraz zatwierdza
Kierownik  Oddziatu  Techniczno-Gospodarczego lub  Dyrektor Wydzialu  Spraw
Organizacyjnych lub Sekretarz (lub osoby ich zast¢pujace podczas nieobecnos$ci).

Dowod "MW" w przypadku wydania materialbw z magazynu, sporzadza wyznaczony
pracownik komorki organizacyjnej w dwodch egzemplarzach:

- jeden egzemplarz otrzymuje komoérka finansowa

- drugi egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej - stanowi on podstawg wydania
materialdéw z magazynu oraz zapisdw w ilo§ciowo-wartosciowej ewidencji magazynowej,
Dowod ,,MW” podpisuje osoba, ktora wydala materialy z magazynu oraz osoba, ktora przyjela
materialy. Dowdd ,MW” zatwierdza Kierownik Oddzialu Techniczno-Gospodarczego lub
Dyrektor Wydziatu Spraw Organizacyjnych lub Sekretarz (lub osoby ich zastgpujace podczas
nieobecnosci).

27. Dokument "Przyjecie Srodka trwalego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia s$rodka trwalego, pozostalych $rodkow trwatych (z
wylaczeniem gruntow).

Opracowanie i obieg:

Sporzadza komodrka dokonujaca zakupu Srodka trwatego lub realizujaca inwestycje w trzech
egzemplarzach, z czego oryginal przekazuje si¢ do komorki finansowej, pierwsza kopig¢ komorce,
gdzie bedzie uzytkowany $rodek trwaty, druga zatrzymuje wystawca dowodu.

Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony przez komorke organizacyjna z budzetu ktorej
dokonano zakupu srodka trwatego lub zrealizowano inwestycje.

W dowodzie ,,OT” podlegaja wypetnieniu wszystkie rubryki tj. numer i data wystawienia
dowodu OT, doktadna i1 pelna nazwa $rodka trwatego, data i numer dowodu dostawy (w przypadku
inwestycji datg¢ i numer protokotu odbioru), dane charakterystyczne srodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, cigzar itp.), miejsce uzytkowania §rodka trwatego, wartos¢
poczatkowa.

W komorkach organizacyjnych nalezy prowadzi¢ rejestr dowodow OT nadajac numery wg ww.
rejestru (kolejny numer i symbol komoérki organizacyjnej).

Sporzadzony dowod ,,OT” podpisuje osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym srodkiem
oraz zespdt przyjmujacy, tj. kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna za gospodarke
rzeczowym sktadnikiem majatku (zatacznik nr 1) oraz Skarbnik lub Dyrektor Wydziatu Skarbu i
Budzetu lub Kierownik Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownik Referatu Wydatkow
Budzetowych.

W przypadku inwestycji sporzadzony dowod ,,OT” podpisuje osoba ktdrej powierzono piecze
nad przyjetym $rodkiem trwatlym tj. osoba wymieniona w zataczniku nr 1 oraz zespot przyjmujacy,
tj. kierownik jednostki lub zastepca prezydenta w ktérego pionie dokonano realizacji inwestycji lub
dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej jezeli nie jest osoba ktérej powierzono piecz¢ nad
przyjetym $rodkiem trwatym oraz Skarbnik lub Dyrektor Wydzialu Skarbu i1 Budzetu Iub
Kierownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych.

28. Dokument "Likwidacja Srodka trwalego — LT"
Przeznaczenie:
Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) srodka trwatego lub jego czesci.
Opracowanie i obieg:
Decyzje o likwidacji sktadnikow majatku trwatego (z wylaczeniem nieruchomosci) podejmuje
gtowny uzytkownik, tj. kierownik jednostki lub upowazniona osoba po stwierdzeniu, ze dany
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sktadnik majatku utracit swoja warto$¢ uzytkowa, gtownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia,
zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikow
majatku trwatego pracownik komorki organizacyjnej odpowiadajacej za gospodarke wyzej
wymienionymi sktadnikami zobowiazany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego
nalezy dolaczy¢ protokot likwidacji.

Dokument LT opracowuje komodrka organizacyjna w dwoch egzemplarzach, oryginat
przekazywany jest do komorki finansowej, kopia do komorki prowadzacej ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowa.

W przypadku trudnosci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasada ostroznej wyceny wartos¢
ustala pracownik komorki organizacyjnej na podstawie cen podobnych urzadzen obowiazujacych w
danej miejscowosci.

29. Protokoél likwidacji skladnikow majatku
Przeznaczenie
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow majatku.
Opracowanie i obieg
Protokot likwidacji powinien zawiera¢ nastgpujace dane:
- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,
- numer inwentarzowy,
- 1lo$é;
- miejsce dotychczasowego uzytkowania,
- uzasadnienie likwidacji,
- sposob likwidacji,
- podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.
Protokot likwidacji wystawia Komisja powolana przez Prezydenta Miasta stosownym
zarzadzeniem w dwoch egzemplarzach. Oryginat dla komoérki finansowej, kopia dla komorki
organizacyjnej z zatacznika nr 1 do instrukcji.

30. Protokol przekazania-przyjecia srodka trwalego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) z tytulu darowizny, spadku, trwatego zarzadu,
nieodptatnego przyjecia (przekazania) z (do) innych jednostek oraz przekazania lub przyjecia
naktadow inwestycyjnych na modernizacj¢ srodkow trwalych.

Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strona przekazujaca jest Urzad Miasta Ptocka, dowod PT sporzadza w 4

egzemplarzach komorka organizacyjna: 2 egzemplarze stronie przejmujacej (oryginal i pierwsza
kopia), pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia) — komodrka finansowa, (trzecia kopia) — komorka
organizacyjna.
Natomiast gdy Urzad Miasta Plocka jest strona przejmujaca — dowod PT — sporzadza w 4
egzemplarzach strona przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy (oryginat i kopia) dla Urzedu
Miasta (oryginal — komorka finansowa, kopia — komoérka organizacyjna w ktorej posiadaniu jest
ksiazka inwentarzowa — zatacznik nr 1), pozostate 2 kopie pozostaja w jednostce przekazujace;.
Gdy strong przejmujaca jest Urzad Miasta Plocka dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przejecia nieodplatnie
srodka trwatego na podstawie decyzji.

W sytuacji gdy Urzad Miasta Plocka ponosi naktady na modernizacje $rodkow trwatych
znajdujacych si¢ w ewidencji innych podmiotow dowdd PT sporzadza komorka organizacyjna w 4
egzemplarzach, po 2 egzemplarze dla kazdej ze stron (oryginat 1 kopia dla podmiotu przejmujacego,
druga kopia dla komorki finansowej, trzecia kopia dla komorki sporzadzajacej).

W przypadku przekazywania $rodkéw trwatych (rowniez naktadow inwestycyjnych), ktorych
wlascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wlasciwych organow (tj. Rady Miasta, Prezydenta
Miasta lub upowazniona osobeg), przygotowywana przez komodrke organizacyjna przekazujaca
srodek trwaty.
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31. Zmiana miejsca uzytkowania - MT

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkow trwatych i pozostalych
srodkow trwalych (pomigdzy komorkami organizacyjnymi, Radami Osiedli).

Opracowanie i obieg:

Dokument zmiana miejsca uzytkowania wystawia w 4 egzemplarzach komorka organizacyjna,
w ktorej posiadaniu jest ksiazka inwentarzowa (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do instrukcji): oryginat
dla komorki finansowej, pierwsza kopia dla wystawcy, druga 1 trzecia kopia dla komorek
organizacyjnych migdzy ktérymi dokonano przesunigcia srodka trwatego. Dowod ksiegowy MT —
podpisuje strona przekazujaca 1 przyjmujaca, tj. kierownicy komorek organizacyjnych okresleni w
zalaczniku nr 1. Ponadto strona przyjmujaca wskazuje osobg, ktora dany s$rodek przyjeta do
uzytkowania.

III. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

Dokumentacja stanowiaca podstawg naliczenia wynagrodzen powinna by¢ dostarczona przez
komoérke ds. kadr do komorki ds. ptac w czasie umozliwiajacym przygotowanie wyplaty
wynagrodzen.

Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzenia za dany miesiac powinny by¢ dostarczone najpozniej
2-go dnia roboczego miesiaca nastgpnego.

W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone do komorki ds. ptac do 18 stycznia roku nastgpnego.

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze srodkéw finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia, t.

« umowa o pracg lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor),

- dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,

- lista plac,

- dyspozycja wyptat,

- karta wynagrodzenia pracownika,

- zaswiadczenie o wynagrodzeniu.

32. Umowa o prace lub inne Zrédla nawigzania stosunku pracy (powolanie, wybor)

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomig¢dzy pracodawca, a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza komorka ds. kadr w trzech egzemplarzach najpdzniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe¢ podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz pracownik.
Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuja - oryginal pracownik, pierwsza kopi¢ komorka ds.
ptac (najpdzniej 2-go roboczego dnia miesiaca, nast¢pujacego po miesigcu zatrudnienia), druga
kopig dotacza si¢ do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

Wybdr nastgpuje na podstawie zaswiadczenia Komisji Wyborczej, powolania na podstawie
Uchwaty Rady Miasta lub Zarzadzenia Prezydenta Miasta.

33. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia
Przeznaczenie:
Dokumenty stuza jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.
Opracowanie i obieg:
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Dokument sporzadzany jest przez komorke ds. kadr po podjeciu decyzji w przedmiotowe;j
sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Poszczegolne
egzemplarze przekazywane sa:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla komorki ds. plac (najp6zniej 2-go roboczego dnia, kazdego miesiaca po
miesiacu, ktorego dotyczy),

- druga kopia do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

34. Lista plac
Przeznaczenie:
Listy ptac stanowia dokument do wyptaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:
Listy ptac sporzadza komorka ds. plac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowodow zrodtowych. Lista ptac musi zawiera¢, co najmniej dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
- laczna sumg do wyptaty, z podzialem na brutto, potracenia, netto.
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki funduszu ptac,
- kwotg wynagrodzen netto,
- kwote potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty,
- kwotg ewentualnych dodatkow statych i przejSciowych,
- laczna kwotg do zatwierdzenia do wyptaty,
- date sporzadzenia listy.
W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda
pracownika.

Listy ptac musza by¢ podpisane przez:
- osobg sporzadzajaca,
- osobg z komorki ds. kadr (sprawdzone pod wzgledem merytorycznym),
- osobg z komorki ds. ptac (sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym),
- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona w celu zatwierdzenia do wyptaty.
- skarbnika lub osob¢ upowazniona,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje si¢ wyplaty wynagrodzen za pracg (zgodnie z
Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Ptocka) raz w miesiacu z dotu do 10 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego za miesiac poprzedni. Wyptaty wynagrodzen moga by¢ realizowane w formie
gotowkowej lub bezgotowkowej (przelew na wskazany przez pracownika rachunek bankowy).

35. Dyspozycja wyplat

Przeznaczenie:

Dyspozycja stanowi podstawg naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. nagrdéd jubileuszowych,
odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkow specjalnych itp.

Opracowanie i obieg:

Dyspozycja wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach komorka ds. kadr z przeznaczeniem:
- dla komorki finansowe;,
— dla komorki ds. kadr.

Na podstawie otrzymywanej dyspozycji komorka finansowa sporzadza list¢ ptac (zgodnie z

punktem 3), na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.
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36. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika w ciagu roku kalendarzowego.

Opracowanie i obieg:

Kartg prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Wpisuje on do karty wszystkie wynagrodzenia otrzymane przez pracownika w ciagu roku
kalendarzowego.

37. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu
Przeznaczenie:
Zaswiadczenie o wynagrodzeniu shluzy do udokumentowania wysoko$ci osiagnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.
Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych wystawiane jest przez pracownika komorki
ds. ptac w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia zas§wiadczenia pozostaje w komorce ds.
ptac natomiast oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest
przez pracownika ds. ptac lub Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub Kierownika
Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub Kierownika Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i1
Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci Kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych).
Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach obcych wystawiane jest przez pracownika komorki ds.
ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce ds. ptac natomiast oryginat
otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest przez Skarbnika lub
Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego lub
Kierownika Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci
Kierownika Referatu Wydatkow Budzetowych).

IV. Dokumentacja wlasna ksiggowosci

Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnoSci:
- polecenie ksiggowania,

+ noty ksiggowe,

- wezwanie do zaptaty/upomnienie,

- wezwanie do uzgodnienia sald.

38. Polecenie ksiggowania
Przeznaczenie:
Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych kwot pojedynczych
1 zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisoéw.
Opracowanie i obieg:
Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajaca. Dokument sporzadzany
jest w jednym egzemplarzu.

39. Nota ksiggowa
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania obciazenia/uznania.
Opracowanie i obieg:

Noty ksiggowe wewnetrzne - sporzadzane sa przez pracownika z komorki finansowej w 4
egzemplarzach. Oryginat noty ksiggowej przesyla si¢ listem poleconym do kontrahenta, ktdrego
operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i
podlega przechowywaniu w aktach komorki finansowej, druga kopia zostaje przekazana do
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komorki organizacyjnej, natomiast trzecia kopia pozostaje w bloczku. Noty sa podpisywane przez
sporzadzajacego, kierownika jednostki lub osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow
ksiggowych 1 skarbnika lub osobg upowazniona.

Noty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

Noty ksiggowe zewnetrzne — otrzymywane sa od kontrahentow. Podlegaja opisowi zgodnie z § 7
instrukc;ji.

W przypadku not otrzymanych z Oddziatu Podatkéw i Optat np. obciazenia kosztami bankowymi
note sporzadza wyznaczony pracownik, podpisuje kierownik Oddziatu Podatkow i Optat (lub osoba
zastgpujaca go podczas nieobecnosci) oraz Skarbnik lub Dyrektor Wydzialu Skarbu i Budzetu.

40. Wezwanie do zaplaty/upomnienie
Przeznaczenie:
Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.
Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwoéch egzemplarzach pracownik komorki finansowej. W wezwaniu
podaje si¢ nalezno$¢, ustala odsetki za zwlokg powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym, natomiast kopia pozostaje w komorce
finansowe;.

Upomnienie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki finansowej. W upomnieniu
podaje si¢ naleznos$¢, ustala odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia powotujac si¢ na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginal upomnienia wysytany jest listem poleconym, natomiast
kopia pozostaje w komorce finansowe.

41. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komoérce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach komoérka finansowa - odcinek A 1 B
wysyla si¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany przez kontrahenta i
odsytany do jednostki, wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

V. Dokumentacja inwentaryzacyjna

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczeg6lnosci na:

- ustalenie rodzaju i wielko$ci ewentualnych rdéznic, jakie moglyby powsta¢ migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiggowych,

- wykrycie zmian jako$ciowych podczas sktadowania ,

- okresowe rozliczenie 0os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

- dokonywanie zmiany o0sob odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie zwolnienia,
dhugotrwatej choroby itp.

- wykrywanie nieprawidtowos$ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi i §rodkami pieni¢znymi.

Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest narzedziem
ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sa postanowieniami ustawy o rachunkowos$ci i
zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej".
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W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastepujace dokumenty:

« arkusz spisu z natury,

« protokot kontroli kasy,

- protokot inwentaryzacji droga pordwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

+ protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic,

+ decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

42. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanow sktadnikéw majatkowych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania, ktore wydaje dla zespotéw spisowych
uprawniony pracownik komorki finansowej za pokwitowaniem w kontrolce. Arkusze wypehia si¢
w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.
Na arkuszach spisowych nalezy ujmowa¢ oddzielnie zapasy niepelnowartosciowe, o ile takie
wystepuja. Arkusze spisowe wypetnia si¢ dlugopisem lub atramentem. Poszczegdlne egzemplarze
arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

- oryginal dla komorki finansowej przekazywany niezwlocznie po zakonczeniu spisu, w celu
dokonania wyceny poszczeg6lnych sktadnikow,
- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

43. Protokét z kontroli kasy
Dokument opisany w Zasadach Gospodarki Kasowe;.

44.Protokol inwentaryzacji droga porownania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci

Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzacji do sktadnikéw aktywow, ktore z roznych przyczyn nie moga lub
nie sa inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takze wszystkich sktadnikow
pasywow.

Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza pracownik komorki finansowej w ilosci egzemplarzy w zalezno$ci od
potrzeb. W przypadku inwentaryzacji §rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw, budynkow i budowli, naleznos$ci spornych, watpliwych itp. protokot sporzadza pracownik
komorki finansowej wspdlnie z pracownikiem z komorki organizacyjnej, w ktorej posiadaniu jest
ksiazka inwentarzowa (Zatacznik Nr 1 do instrukcji) na wniosek Skarbnika Miasta.

Protokot podpisuja osoby sporzadzajace 1 zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona.

45. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia roznic inwentaryzacyjnych iloSciowo - warto$ciowych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiggowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza komoérka finansowa w jednym egzemplarzu
po zakonczeniu spisu na podstawie arkuszy spiséw z natury. Do réznic zalicza si¢ niedobory jak i
nadwyzki, wynikajace z poréwnan stanéw pod wzgledem ilosci i wartosci: faktycznego i
ewidencyjnego.

Nastepnie zestawienie roznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
w celu wyjasnienia przyczyn.
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46. Protokol komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn roéznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po zakoficzeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawa o rachunkowosci,
przewodniczacy komisji (wraz z komisja), na podstawie postgpowania wyjasniajacego sporzadza
protokét w sprawie roznic inwentaryzacyjnych. W toku postgpowania wyjasniajacego ustala sig¢ nie
tylko przyczyny powstania roznic, ale wskazuje $rodki zapobiegawcze. Podstawa sporzadzenia
protokotu jest migdzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protokot
wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi jednostki w celu zajgcia ostatecznego
stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji r6znic inwentaryzacyjnych i sposobu
ich rozliczenia.

47. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
Przeznaczenie:
Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzje w
sprawie réznic, tj. spisywanie w straty, obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych,
wprowadzenie ujawnionych sktadnikow majatku do ewidencji finansowo-ksiggowej. Po
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujecia roznic nalezy je
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

VI. Pozostale dowody ksiggowe

48.Whnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Przeznaczenie

Stuza do wyplaty $wiadczen z ZFSS

Opracowanie i obieg

Whioski o przyznanie $wiadczen z ZFSS zostaty opisane w Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przyjetym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka. Wnioski o przyznanie
$wiadczen z ZFSS nalezy sprawdzié pod wzgledem merytorycznym przez osobg upowazniong z
komorki ds. kadr, sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobg z komorki ds.
ptac, zatwierdzi¢ do wyptaty przez Skarbnika lub osobg upowazniong oraz kierownika jednostki lub
0sobg upowazniona.

Rozdzial 6
§9
PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH
Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiggowe) powinna by¢ przechowywana w siedzibie

jednostki organizacyjnej tj. na stanowiskach pracy i archiwum zaktadowym.
Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci
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chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia,
uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony danych
powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywaé, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad prowadzenia
rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacji systemu przetwarzania
danych przy uzyciu komputera,

ksiggi rachunkowe,

dowody ksiggowe,

dokumenty inwentaryzacyjne,

dokumentacj¢ kontrolna,

listy ptac.

Ochrona danych dot. prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegOlnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwalemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okreslony czas*:

ksiggi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw - 50 lat,

listy ptac - 50 lat,

zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw - 3 lata,
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat.

* Okres przechowywania dokumentow liczy si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.

Zalacznik Nr 1

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W KTORYCH POSIADANIU JEST KSIAZKA INWENTARZOWA
ORAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA GOSPODARKE
RZECZOWYMI SKEADNIKAMI MAJATKU
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Lp.

Nazwa komorki organizacyjnej

Wydziat Spraw Organizacyjnych

Wydzial Spraw Organizacyjnych

Wydziat Gospodarki Komunalnej i

Osoba odpowiedzialna

Kierownik Oddziatu Techniczno -

Gospodarczego

Kierownik Oddziatu
Teleinformatyki

Kierownik Oddzialu Eksploatacji

Uwagi

Srodki trwate i pozostate
rzeczowe sktadniki majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem
Srodki trwate i pozostate
rzeczowe skladniki majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem
Srodki trwate zgodnie z ich

1.

8  Oddziat Gospodarowania

Nieruchomo$ciami Gminy

9 | Biuro Obstugi Rady Miasta

Oddziat Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

Wydziat Inwestycji Miejskich

Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej

Skarbu Panstwa

Kierownik Oddziatu Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych

Dyrektor Wydziatu Inwestycji
Miejskich

Dyrektor Wydzialu Gospodarki
Mieszkaniowej

Kierownik Oddziatu
Gospodarowania
Nieruchomo$ciami Gminy
Kierownik Biura Obshugi Rady
Miasta

WYKAZ WZOROW PIECZECI
ZATWIERDZAJACYCH DOWODY KSIEGOWE

Zgodnie Z UMOWa/ZICCENICIM NI ........eevveeeeeeeieieieieereere e ereereenns

Zgodnie z Ustawa — Prawo Zamoéwien Publicznych — art. ..............

Zrodlo finansowania: dziat ........

Zadanie bUudZEtOWE NI.........coovvvveiiiiieiiiiieee e
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Ochrony Srodowiska Infrastruktury Miasta przeznaczeniem
4 | Wydzial Geodezji i Katastru Kierownik Referatu Srodki trwate zgodnie z ich
Gospodarowania Mieniem przeznaczeniem

Srodki trwate zgodnie z ich
przeznaczeniem

Srodki trwate zgodnie z ich
przeznaczeniem
Srodki trwate zgodnie z ich
przeznaczeniem
Srodki trwate zgodnie z ich
przeznaczeniem

Srodki trwate zgodnie z ich
przeznaczeniem

Zalacznik Nr 2



2. Zgodnie Z umowa/ZIECeNICM NI ........ccvevvieiierieieeienieeee e eie e
Zgodnie z Ustawg — Prawo Zamowien Publicznych —art. ..............
Zrédto finansowania: dziat ............... rozdzial ..o

Zadanie budZetowWe NT..........ccceeveerieieeriieie e
Ogolem kwota brutto ................. SIoWnie ..c..oovveveniiiiniereciene,
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Data ....ccveeveevernnne . Podpis .coovveeeiieeeeeen

3. Roboty, ustugi oraz dostarczone towary
wymienione na rachunku zostaty wykonane
i przyj¢te na podstawie dokumentow
przedstawionych przez Inzyniera Kontraktu
Data .....cceeueenee. Podpis .cooveiiiiieie

4. Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

5. Zatwierdzono do wyptaty:
KWOLa it

STOWNIE ..evvieeiieiiecieeere e
Potracenia...........ccooeeeeceieeiecieeceieeee.

Kwota po potrqceniach ................cueeuen...

Skarbnik Kierownik jednostki
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data. ..o
POAPIS ettt
cechy dowodu osobistego......................
9. Potwierdzam Wptyw KWOLY ......ccceevvieviiiiinieiieieese e
W dAniu e, na rachunek bankowy Urzedu Miasta Plocka
data podpis

10. Nalezna kwota do zwrotu:

- kwota gldwna ........ccceeeiiieiirie e,
- odsetki bankowe .........ccoeevevveieeneeneeieeeeeeenne
- (minus) koszty bankowe ...........ocoevveierieneennen..
Lacznie do ZWIotU ......c.oooveeeveieiiiccieeiieeeee.
data podpis
11.
Dekretacja
Data Podpis
Wn kwota Ma kwota
Zalacznik Nr 3
(Wzor)
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stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$§wiadczam, ze przyjelam/przyjalem do wiadomosci 1 $cistego stosowania oraz
przestrzegania instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.
Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza instrukcja podleglych mi

pracownikow.

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Zalacznik Nr 4

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH, UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH I
UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO
OSOBY ZAWIERAJACEJ UMOWE ZLECENIE / O DZIELO

NAZWISKO oo PIEIWSZE TIMIE ..vvvviiiiiiieeeiiiee et

Drugie imi€ ...cc.eevveereierieeiieieeieeieeee e Nazwisko rOdOWE.......c.ceviiriiiiiiieeeeeee e,
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Data urodzenia ..........cccecceeveenienienieeeee et ObYWALEISEWO ..eevveiieiieiceiiecete et
Numer dowodu 0SODIStEZO/PASZPOTEUL ....e..vieutieiietieetieeiie ettt et e st esteeetteete e bt ebeesbeesbeesatesneeeateenseeseesseesneesnseenne

NIP..ooiiiii

Nazwa UrZedu SKATDOWEEZO .....ecvvieiieiiiiiiicieeie ettt ete ettt et e estb e e b e esbeesseesseesssesssessseasseesseessaesssesssensseasses

Adres Urzgdu SKATDOWEEZO ....cc.viiiieiiiiiciie ettt ettt ettt e et e et e e beesteessaessseasseasseessaesseesssesssesssensseessens

Adres zameldowania na stale miejsce pobytu

WOJEWOAZEWO ...ttt

Kod pocztowy .......ccceceeenene POCZta. ... MIi€JSCOWOSC .uveuveeieeiieiieniee et ree e
ULICA 1ttt st NUMET dOMU ...t
Numer lokalu ........ccccecenenienen.

Dzielnica......ccoeeeerereieeeeeee e (€271 10T TS Powiat......cooivieeieeeeee,

Adres zamieszkania (wypelni¢ w przypadku gdy rozni si¢ od adresu zameldowania)

WOJEWOAZEWO ....eeeiiieiieeiie ettt e e e evee s

Kod pocztowy .......cceeeeeeneeee Poczta.....coveeiieieeieeeeee MIEJSCOWOSC ettt neeeseeesaee e
L8 <7 USROS NUMET dOMU .ot
Numer lokalu ......ccccoceevenennnne.

Dzielnica.......ccoceevenieneniniecceeeeeee GMNA.c..eeeeieiecieceeesiceee Powiat....ccccoveninieniiiiieceee,

Adres do korespondencji (wypelni¢ w przypadku gdy rézni si¢ od adresu zameldowania lub

zamieszKkania)
WOJEWOAZEWO ....eeviiieiieeeiie ettt e eree s
Kod pocztowy .....ccccvevevenenne. PoCZta...cueeieieeeeeee e, MIEJSCOWOSCE .evveeeieeiieiieiie it et eieeseeesaee s
ULLCA .ttt ettt et NUMET dOMU .ot
Numer lokalu ......ccccoceevenennnne.
D2ZIeINICa.......eoveieieiiiiiiiccicccceeeee GMINA.....ccoooiviiiiiiiciciee, Powiat.......cccoovivininiiiiiiiii
OSWIADCZAM, ZE:
1.Jestem zatrudniony(-a) w Urzedzie Miasta Plocka w Wydziale...........c.ccccovveviiinciiiiiiiecieece e
w pelnym wymiarze pracy na czas okreslony do dnia..........c.ccceeveenene. / na czas nieokreslony.
2. Jestem ZatrUdNIONY (m8) We...eeoueerueertieneieete et et et esteesttesutesteebeebe e bt esbeesseeeateenteenbeeteesbeesaeesnsesnseenne
(nazwa zaktadu pracy )
w pelnym wymiarze pracy na czas okreslony do dnia..........cccceceverienineniiencnennnne /na czas nieokre$lony.
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a) umowe-zlecenie/umowe o dzieto zawieram z Urzegdem Miasta Ptocka

YA (VAT (<) 1 FE OSSPSR
3. Moje wynagrodzenie jest nizsze / wyzsze od najnizszego wynagrodzenia krajowego
4. Jestem emerytem / rencista, NUMET SWIAACZENIA.......ccvecvvievreerrieriieiiesreereeteeteesreesteesirestresereesseesreesseesesessns

5. Umowa-zlecenie, ktorg zawieram jest: pierwsza, druga, nastepna (ktora?) zawarta przeze mnie

((WPISAC WHASCIWE ).ttt ettt ettt et ettt e bt e s bt e st e et e et e e sbeesaeesateeabeenbeanseeas

6. Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej / studentem ( do lat 26 )

( nazwa szkoty / uczelni )
7. Jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i zgtaszam / nie zgtaszam siebie

do dodatkowego ubezpieczenia.

8. Jestem bezrobotny (-a ) i pobieram zasitek / nie pobieram zasitku z Urzgdu Pracy

Wortetenteneeneeseeseeseesessessensesenseseeseeseesensens
9. Z tytulu wykonywania pracy na podstawie umowy-zlecenia zgtaszam si¢ dobrowolnie do ubezpieczenia:

a) emerytalnego, b) rentowego, ¢) chorobowego

10. Data powstania obowiazku ubezpieczenia (data zawarcia Umowy zIeCenia) .........ccccceeeeeveverevescreerveesieenneens
data......ccoevierreennnn, POAPIS..eeeeiieiieiieeie e
Zalacznik Nr 5
Plock, dnia......cccvvvvvveiiivinnnnns
UPOWAZNIENIE
] ORI
Na podstawie § ................ Zalacznika do Zarzadzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia ......cccovvennennne. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych:
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upowazniam

Panig /Pana ......iinienniinnninninninninnninniiniiniinieniensissinse

Stanowisko

Referatu / Oddzialu w Wydziale

do  kontroli pod  wzgledem  merytorycznym — dowodéw  ksiggowych  zwiazanych  z

Upowaznienie jest wazne od .........cccceeceeveeneen. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub zmiany

stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Wydzialu Spraw Organizacyjnych.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:

NI
1. Adresat (oryginat)
2. WSBL.II. (kserokopia)
3. WSO.I (kserokopia)
4. a/a (kserokopia)
Zalacznik Nr 6
Plock, dnia........ccccvevvvvnnvennnn.
UPOWAZNIENIE
J\\)
Na podstawie § ................ Zalacznika do Zarzadzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia .....cooeveeinene w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych:
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Pania /Pana
Stanowisko

Referatu / Oddzialu w Wydziale

upowazniam

do kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych zwiazanych z
Upowaznienie jest wazne od ........ccccceceeveenennen. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub zmiany
stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Wydzialu Spraw Organizacyjnych.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:

1. Adresat (oryginat)
WSBLII. (kserokopia)
WSO.I. (kserokopia)

Eal

a/a (kserokopia)

UPOWAZNIENIE

Zalacznik Nr 7
Plock, dnia......cccovvvvvveeeeennnnns

Prezydenta Miasta Ptocka

zdnia .....cooeeevirennn w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

upowazniam
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Pana / Pania

Dyrektora

(jednostka budzetowa)

do:
1. realizacji zadan / zadania z Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej/

Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej pn.

2. kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych zwiazanych z realizacja ww. zadania.

Upowaznienie jest wazne na czas realizacji zadan / zadania od ........c.cceceveeenne. do odwotlania lub do dnia

ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Oddziatu Ochrony Srodowiska.(WGK.IL)

Otrzymuja:

1. Adresat (oryginat)

2. WSBLII. (kserokopia)
3. WSO.L (kserokopia)
4. AJ/a (kserokopia)

Zalacznik Nr 8

Wykaz 0s6b upowaznionych ktorym powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢

w zakresie art. 45 ust. 1 pkt 2, 3, 4 ustawy o finansach publicznych

Barbara Szurgocinska — Skarbnik Miasta Ptocka
Izabela Olenderek — Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu

Matgorzata Murawska — Kierownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego

W b=

Marianna Dudek — Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych
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Jolanta Rosiak — Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i Majatkowe;j
Beata Lapiak — Kierownik Oddzialu Budzetu
Beata Sadtowska — Kierownik Referatu Planowania, Sprawozdawczo$ci i Analiz Budzetowych

Mariola Borowska — Kierownik Oddziatu Podatkow i Optat

A S S

Danuta Kwiatkowska - Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych

Zalacznik Nr 9

Wykaz oséb upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty

1. Izabela Olenderek — Dyrektor Wydzialu Skarbu i Budzetu

2. Malgorzata Murawska — Kierownik Oddzialu Finansowo-Ksiggowego -

do kwoty 250.000 zt.
3. Marianna Dudek — Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych - do kwoty
100.000 zt.

4. Jolanta Rosiak - Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i
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Majatkowej - do kwoty 80.000 zt.

Zalacznik Nr 10

WEKSEL

(data wystawienia, miesiac stownie) (miejsce wystawienia)

(suma wekslowa — cyfrowo)
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Dnia zaptac......... za ten weksel na zlecenie
(miesiac stownie)

(okreslenie remitenta)

sume

(suma wekslowa — stownie)

Platny w
(okreslenie miejsca i ew. rachunku splaty)

(podpis(y) Wystawcy/-0w)

PORECZENIE

Porgczam(y) za Wystawce

(podpisy Porgczycieli)

Zalacznik Nr 11
Plock, dnia ........ceveeeeennnnn. roku
Deklaracja wekslowa
na zabezpieczeniec  splaty ..., wyplaconej na podstawie umowy numer
.................................................................. z dnia . W celu realizacji



W zalaczeniu skladam/sktadamy do dyspozycji Miasta Plocka weksel in blanco bez protestu z
mojego/naszego wystawienia.

W razie nie uregulowania w terminie przeze mnie/przez nas zobowiazania polegajacego na
......................................................... wynikajacego z ww. umowy, Miasto Plocka ma prawo wypehic
sktadany weksel na sumg odpowiadajaca zadtuzeniu tacznie z odsetkami i wszelkimi kosztami zwiazanymi z
dochodzeniem roszczenia oraz przedstawi¢ go w Banku wskazanym ponizej badz tez jakimkolwiek innym
Banku, w ktorym Miasto Plock posiada¢ bedzie rachunek, a nadto opatrzy¢ weksel data ptatnosci wedtug
uznania, zawiadamiajac mnie/nas listem poleconym pod wskazanym w umowie adresem, ktory powinien
by¢ wystany na 7 dni przed terminem ptatnos$ci.

Jako miejsce ptatnosci wskazuje/wskazujemy Bank:

Przyjmuje¢/przyjmujemy do wiadomos$ci, ze po wygasnigciu zabezpieczonej  wierzytelnosci
zostang/zostaniemy pisemnie wezwany/wezwani do odebrania weksla oraz wyrazam/wyrazamy zgod¢ na

komisyjne zniszczenie weksla w przypadku nie odebrania go we wskazanym terminie.
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