Zarzadzenie Nr 3969/09
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 listopada 2009 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania , obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentow.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.), § 11 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka nadanego zarzadzeniem Nr
2208/2008 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 16 lipca 2008 r. zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/08 z dnia
01 wrzesnia 2008 r., nr 3432/09 z dnia 08 czerwca 2009 r. oraz nr 3766/09 z dnia 30 wrze$nia 2009 r.,
w zwiazku z Komunikatem Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadzam, co
nastgpuje:

§1

Ustalam instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 325/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 28 lutego 2007 r.
w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych, zmienione

zarzadzeniami nr 381/07 z dnia 15 marca 2007 r., nr 985/07 z dnia 7 wrzesnia 2007 r., nr
1628/08 z 14 lutego 2008 r. i nr 2290/08 z 19 sierpnia 2008 r.

§3

Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z trescia
instrukcji podlegtych pracownikéw w celu jej §cistego stosowania.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 3969/09
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 listopada 2009 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

ORAZ INNYCH DOKUMENTOW



1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodoéw ksiggowych oraz innych dokumentow,
zwana dalej ,.instrukcja”, ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw w Urzgdzie Miasta Ptocka.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr157, poz. 1240),

3) rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektéorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow
1 ustug, do ktoérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr
212, poz. 1337),

4) rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie szczegdlowe;j
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 209, poz. 1511),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze zm.),

6) Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58).

Integralng czg$¢ instrukcji stanowia:

1) wykaz wzoréw pieczatek opisujacych dowody ksiegowe (zatacznik Nr 1),

2) wzor oswiadczenia kierownika komoérki organizacyjnej dotyczacy przestrzegania niniejszej
instrukcji oraz zapoznania z jej trescia podlegtych pracownikow (zatacznik Nr 2),

3) wzér oswiadczenia do celéw podatkowych, ubezpieczen spotecznych i1 ubezpieczenia
zdrowotnego osoby zawierajacej umowg - zlecenie/o dzieto (zatacznik Nr 3),

4) wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych (zatacznik Nr 4),

5) wzor upowaznienia do kontroli formalno - rachunkowej dowodow ksiegowych (zatacznik
Nr 5),

6) wzor upowaznienia do realizacji zadafn/zadania z Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej / Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(zalacznik Nr 6),

7) wykaz 0s6b upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty (zatacznik Nr 7),

8) wzor weksla (zatacznik Nr 8),

9) wzor deklaracji wekslowej (zatacznik Nr 9),

10) wzor wewngtrznego zlecenia platnosci przelewem (zatacznik Nr 10),

11) wzér wewngetrznego zlecenia ptatnosci gotowka (zatacznik Nr 11),

12) wzor informacji dotyczacej wniesienia aportu w celu wystawienia faktury VAT (zatacznik Nr 12),

13) wzér informacji o rozliczeniu / nierozliczeniu dotacji (zatacznik Nr 13).



§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

jednostka organizacyjna - Urzad Miasta Plocka,

kierownik jednostki organizacyjnej - Prezydenta Miasta Ptocka,

skarbnik lub osoba upowazniona - Skarbnika Miasta Plocka lub osobg, ktérej powierzono
obowiazki 1odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, wykonywania
dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz dokonywania wstgpnej kontroli operacji
gospodarczych i1 finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych, tj. dyrektora
Wydziatu Skarbu i Budzetu, kierownika Oddziatu Finansowo - Ksiggowego, kierownika
Referatu Wydatkow Budzetowych, kierownika Referatu Obshlugi Finansowo - Ksiggowej
1 Majatkowe;j,

sekretarz - Sekretarza Miasta Ptocka,

komorka finansowa - Oddziat Finansowo — Ksiggowy,

komorka organizacyjna - komorke odpowiedzialng za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
Plocka,

kierownik komorki organizacyjnej - kierownika komorki organizacyjnej, o ktorych mowa
w pkt. 7,

podpis — podpis czytelny bez uzycia pieczgci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem
pieczgci imienne;j,

umowa - umowe¢ wraz z aneksami.

Rozdzial 2

Ewidencja ksiggowa

§3

Ewidencja ksiggowa w Urzedzie Miasta Plocka prowadzona jest w systemie informatycznym.
Przeznaczenie oraz sposob dziatania programow, zasady ochrony danych, zasady kopiowania itp.
okres$la zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zasad rachunkowosci.

Rozdzial 3

Dowody ksi¢ggowe

§4

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¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
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2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) data dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data — takze data
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,
6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno - rachunkowym
- co potwierdzaja podpisy 0sob upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnos$ci
wraz z data wykonania czynno$ci,
7) zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osoby
upowaznione, co potwierdzaja ztozone podpisy,
8) dekretacja - stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
9) oznaczenie numerem okreslajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi
na jego podstawie.

. Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny i1 zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od btedow rachunkowych.

. Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez
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¢ wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedlug kursu wynikajacego z umowy 1 wpisaé
wartos¢ w ztotych polskich w wolnych miejscach dokumentu lub w zataczniku.

. Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypehieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypehia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym lub komputerowym w kolorze
czarnym badZ niebieskim, niektdre informacje - jak nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa
komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczgciami
lub numeratorami,

2) podpisy os6éb na dowodzie ksiggowym musza by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie
atramentem lub dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wypelniona w sposob staranny i czytelny;
formutujac tres¢ dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos¢ uzywania powszechnie stosowanych
skrétow 1 symboli,

4) bledne zapisy w opisie na dowodzie ksiggowym nalezy poprawi¢ przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobg dokonujaca poprawki.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan i przerobek. Tres¢
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami, np. §rodkami chemicznymi. Dowody
obce i wlasne, ktore wyszly na zewnatrz jednostki organizacyjnej moga by¢ poprawione
wylacznie przez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie, np. noty korygujacej, faktury korygujacej. Btedy w dowodach
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ksiggowych (KP, KW, K-103, czeki, listy wyptat, listy ptac, zapotrzebowania na gotoéwke,
zapotrzebowania na wartosci dewizowe, dyspozycje wystawienia polecenia wyplaty za granicg,
noty korygujace, noty ksiggowe itp.) moga by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu
zawierajacego btad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

Rozdzial 4

§5
Obieg dowodow ksiegowych

Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio do ich zadan
przewidzianych w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta Ptocka.

Obieg dokumentow obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentow ich obieg powinien odbywac si¢ jak najkrotsza
1 najprostsza droga, wedtug zasad:

1) przekazuje si¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania,

2) zapewnia si¢ réwnomierny obieg wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,

3) czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komodrki powinien by¢ skrocony
do minimum,

4) dowdd ksiggowy niezwlocznie ewidencjonuje si¢ w programie ,,Dysponent”.

§6
Kontrola dowodow ksiggowych

. Dowody ksieggowe podlegaja dodatkowemu opisowi przez komorke organizacyjna
w nastgpujacych przypadkach:

1) jezeli tres¢ zawarta w dowodzie ksiggowym uniemozliwia stwierdzenie konieczno$ci
poniesienia wydatku (opis powinien zawiera¢ np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne
informacje dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno§¢ dokonania potracenia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potracenia kar
umownych (na dokumencie nalezy umiesci¢ informacj¢ o konieczno$ci dokonania potracenia).
Pracownik komorki finansowej wystawia not¢ ksiggowa zgodnie z § 11 ust. 4 instrukcji
1 zalacza ja do faktury/rachunku,

4) gdy na podstawie zawartych umow cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskaza¢ nazwe/y kontrahenta i numer/y
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ przelewu oraz kwote).

Ww. informacje podpisywane sa przez osobg upowazniona do kontroli pod wzgledem

merytorycznym.

. Dowody ksiggowe (z wylaczeniem wyciagéw bankowych i raportdow kasowych) podlegaja



kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym,
2) formalno — rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami. Polega ona w szczego6lno$ci na
sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego itp.,
4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie) i w sposob rzetelny
oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub dokonano zlecenia lub
czy ztozono zamowienie,
6) czy umowa zostala wykonana zgodnie z jej postanowieniami,
7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarta umowa lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,
8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym Prawem
Zamoéwien Publicznych.

Dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na rewersie faktury/rachunku itp. dane zgodnie z
wzorem pieczatki nr 1 lub nr 2 (dla zadan o wigcej niz jednym zrddle finansowania) okreslonym
w zalaczniku nr 1 do instrukcji:

1) nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek,

2) podstawe wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,

3) zrédlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf, nr zadania budzetowego),

4) kwote brutto (cyfrowo i stownie),

5) datg dokonania kontroli merytorycznej

6) oraz na dowod sprawdzenia podpis.

Dokonujacy kontroli merytorycznej nie moze jednocze$nie zatwierdza¢ dowodow ksiggowych do
wyplaty.

W przypadku, gdy na zadaniach budzetowych ustanowiony jest inspektor nadzoru, bgdacy
pracownikiem Urzedu Miasta Plocka badz osoba nie bgdaca pracownikiem, ktorej powierzono
nadzor nad realizacja zadania, wymagane jest zastosowanie (oprocz pieczatki o kontroli
merytorycznej) pieczatki wg wzoru nr 3 okreslonego w zalaczniku nr 1. Upowaznionym do podpisu
w tym przypadku jest inspektor sprawujacy nadzor nad wykonaniem zadania budzetowego lub inna
osoba, o ktorej mowa wyzej.

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

1) czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato wystawione przez komorke ds. kadr i podpisane
przez wlasciwa osobe,

2) czy dane (dotyczace wyzywienia 1 kosztow przejazdu) odpowiadaja rzeczywistosci,

3) czy w ewidencji czasu pracy widnieja zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika,

4) oraz wpisaniu zrodta finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego
gdy zroédtem finansowania sa S$rodki finansowe bedace w dyspozycji komorki ds. kadr;
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w przypadku, gdy zroédlem finansowania sa s$rodki finansowe begdace w dyspozycji innych
komorek organizacyjnych, Zrodto finansowania okresla we wilasciwym miejscu na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego ww. komorka organizacyjna 1 informacj¢ t¢ podpisuje kierownik
danej komorki organizacyjnej (w nieoznaczonym miejscu obok rubryk z informacja o zrédle
finansowania). W przypadku, gdy delegowanym jest kierownik danej komoérki organizacyjne;,
zrodio finansowania okresla osoba go zastgpujaca podczas jego nieobecnosci.

Kontrola merytoryczna listy ptac pracownikow polega na sprawdzeniu:

1) czy osoby wymienione na liscie ptac (imi¢ i nazwisko) sa pracownikami Urzedu Miasta
Ptocka lub byly pracownikami w miesiacu, za ktory naliczone zostalo wynagrodzenie,

2) czy dane umieszczone na liscie ptac dotyczace wynagrodzen, tj. plac zasadniczych, dodatkéw
specjalnych, stazu, nagrod, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za
urlop, premii, wyrownan wynagrodzen itp. sa zgodne z decyzjami wyplat z komorki ds. kadr,

3) czy osoba, ktorej dotyczy zwrot przekroczen gornej granicy limitu sktadek na ubezpieczenia
spoleczne jest/byla zatrudniona w jednostce organizacyjne;j,

4) czy wynagrodzenia naliczane sa zgodnie z ewidencja czasu pracy,

5) oraz wpisaniu zrodia finansowania: dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki organizacyjnej,
jego zastepcow, sekretarza, skarbnika, dyrektora Kancelarii Prezydenta lub kierownika komorki
organizacyjnej.

Upowaznienia moga by¢ wydawane podleglym pracownikom we wlasnej komorce
organizacyjnej lub w strukturze pionowe;.

Kierownikowi jednostki budzetowej lub osobie go zastgpujacej upowaznienia do realizacji zadan
z MFOSiGW/PFOSiGW oraz do kontroli merytorycznej zwiazanych z tym dowodow
ksiggowych udziela kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba go zast¢pujaca podczas
nieobecnosci. Osoba upowazniona realizuje ww. zadanie zgodnie z postanowieniami niniejszej
instrukcji.

4. Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla takze klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych, jezeli
dany wydatek nalezy do wydatkéw strukturalnych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych.

Okreslenie klasyfikacji wydatku strukturalnego nastepuje poprzez wpisanie na rewersie dowodu
ksiggowego szesciocyfrowego lub siedmiocyfrowego kodu oraz kwoty wydatku strukturalnego.
Ww. informacj¢ podpisuje osoba dokonujaca kontroli merytoryczne;j.

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

6. 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 liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych. Kontrola
formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika komorki finansowe;j.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione  podpisem osoby
sprawdzajacej oraz data sprawdzenia wg wzoru pieczatki nr 4 okreslonego w zataczniku nr 1.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik komorki finansowej zwraca dowod
ksiggowy do komorki organizacyjnej celem skorygowania btedéw. Procedura rozpoczyna si¢ od
poczatku.




7. Prawidtowy dowod ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym zostaje opatrzony pieczgcia ,,zatwierdzono do wyplaty” wg wzoru pieczatki nr 5,
okreslonego w zalaczniku nr 1, opisany przez pracownika komorki finansowej (w pozycji
,potracenia” uwzglednia si¢ np. kwote kar umownych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy itp.) 1 odebrany przez pracownika komodrki organizacyjnej w celu
zatwierdzenia do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona oraz
skarbnika lub osobg upowazniona.

8. Zatwierdzenie do wyplaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiggowego. Fakt
zatwierdzenia potwierdzaja podpisy o0sob zatwierdzajacych.

9. W przypadku stwierdzenia, podczas kontroli dowodéw ksiggowych, ze osoby dokonujace
kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej lub zatwierdzajace do wyptaty przeprowadzity
ww. czynnosci bez stosownego upowaznienia, informacja o powyzszym zostaje przekazana do
Sekretarza Miasta.

10. Dowodem dokonania przez skarbnika wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie, obok
podpisu osoby wlasciwej rzeczowo oznacza, zZe:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
prawidlowos$ci dokumentdw, dotyczacych tej operacji,
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

11. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 10, zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i1 jej przyczynach skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢ realizacj¢ 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 wtasciwa regionalna izbg obrachunkowa.

13. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbg¢dnych informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen begdacych Zrodlem tych informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja
by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1
sprawozdawczosci finansowe;.

14. Zatwierdzony dowod ksiggowy nalezy niezwlocznie zaewidencjonowaé w programie
»Dysponent”, ktdry jest narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania oraz stuzy do ustalania
limitow wydatkdw na poszczegoélne dni tygodnia. Zgodnie z obowiazujaca umowa na obstuge
bankowa Miasta Plocka limity wydatkow na dany tydzien sa przesytane do banku w piatek,
w tygodniu poprzedzajacym platnosci. W zwiazku z powyzszym dokumenty z terminem platnosci
na tydzien objety limitem nalezy wprowadzi¢ do systemu ,,Dysponent” najpdzniej w czwartek
w tygodniu poprzedzajacym tydzien, w ktérym dokonywana begdzie ptatnos¢. Osoba, ktora dokonata
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ewidencji, na dowod dokonania ww. czynnosci sktada na odwrocie dowodu ksiggowego swoj
podpis pod odrgczna adnotacja ,,Wprowadzono do systemu ,, Dysponent” w dniu ...” lub
z zastosowaniem pieczatki nr 12 okreslonej w zataczniku nr 1.

15. Zatwierdzony dowod ksiggowy nalezy dostarczy¢ do komorki finansowej, co najmniej 3 dni
robocze przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegolnie uzasadnionej sytuacji, wymagajacej
zaplaty w danym dniu, dowdd ksiggowy nalezy dostarczy¢ do komorki finansowej najpdzniej do
godziny 12.00. Zaplata moze jednakze nastapi¢ pod warunkiem wprowadzenia dowodu do systemu
»Dysponent” oraz uwzglgdnienia w limicie wydatkow.

16. W przypadku braku kontroli dowodu ksiggowego w ww. sposdb, np. z powodu zastrzezen co
do wykonania przedmiotu umowy, faktury, rachunki i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowiazan nalezy przekaza¢ do komorki finansowej w terminie okre§lonym w § 9 celem ich
zaewidencjonowania. Platnosci z tytutu ww. faktur, rachunkéw 1 innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowiazan zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja. Za
ewentualne zobowiazania z tytutu nie zrealizowania ww. faktur, rachunkow i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan w okreslonym terminie ptatnosci odpowiedzialno$¢ ponosi
osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

17. Osoba uprawniona do dekretacji_ dowodow ksiggowych wskazuje datg dekretacji, za ktora uwaza
si¢ datg dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodow ksiegowych, ktére wptyna do
komorki finansowej po sporzadzeniu miesigcznego sprawozdania, za datg dekretacji uwaza si¢ date
ich wptywu. W przypadku stwierdzenia przez osobg dekretujaca, ze dowody ksiggowe nie byty
skontrolowane nalezy podja¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

18. Po zadekretowaniu dowodow ksiggowych, uprawniony pracownik z komorki finansowej
dokonuje w programie ,,.Dysponent” akceptacji finansowej dowodow ksiggowych, a nastgpnie
importuje dane ksiggowe do systemu ,,FK”. Po dokonaniu ww. czynnosci pracownik komorki
finansowej sprawdza zgodno$¢ automatycznie wygenerowanych dekretow z dekretami na
dowodzie ksiggowym oraz dokonuje ewentualnych korekt.

19. Osoby uprawnione do akceptacji przelewéw dokonuja sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sa skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane platno$¢ nie jest realizowana, a dowody ksiggowe przekazywane sa do uzupetnienia.
Osoby uprawnione do akceptacji przelewow informuja przetozonego o nieprawidtowosciach.

20. Jezeli wystgpuja odregbne procedury dotyczace projektow finansowanych ze zrodet

zewnetrznych, faktury 1 inne dokumenty dotyczace tych projektéw podlegaja kontroli zgodnie
z tymi procedurami.

Rozdzial 5

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

Dowody kasowo - bankowe

1. Dowodami kasowo — bankowymi s3:
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1) kwitariusz przychodowy K-103,

2) KP — kasa przyjmie (dowdd wptlaty),

3) KW — kasa wyptaci (dowdd wyptaty),

4) raport kasowy ,,RK”,

5) zapotrzebowanie na gotowke,

6) dowdd wewngtrzny,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego,
10) lista wyptlat,

11) polecenie przelewu,

12) bankowy dowdd wptaty,

13) czek gotdowkowy,

14) karta ptatnicza,

15) zapotrzebowanie na wartosci dewizowe,

16) dyspozycja wyptacenia polecenia wyptaty za granicg,
17) wyciag bankowy.

2. Dowody kasowo — bankowe wymienione w ust. 1 pkt. 1-6 i 11-17 nie wymagaja kontroli
opisanej w § 6 instrukcji.

3. Kwitariusz przychodowy K-103 (dowod wplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadkach wptat gotowkowych na Powiatowy Fundusz Gospodarowania

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, Miejski i Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska

1 Gospodarki Wodnej oraz za sprzedane sktadniki majatkowe, ustugi, zwroty zaliczek 1 innych

wplat na rzecz ww. funduszy.

Opracowanie i obieg:

Kwitariusz przychodowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Pokwitowanie z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komoérki
finansowej podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

1) oryginal dla wptacajacego,

2) pierwsza kopia dla komoérki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

3) druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Formularze pokwitowan sa potaczone w bloki i ponumerowane fabrycznie z zachowaniem
ciagtosci numeracji w bloku. Blok kwitariusza przychodowego jest wydawany przez pracownika
komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktora powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu czystych blokéw formularzy.

Liczba formularzy w kazdym bloku po wypekieniu przez kasjerow musi by¢ sprawdzona przez
pracownika komorki finansowej 1 poswiadczona przez skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu
1 Budzetu lub kierownika Oddzialu Finansowo - Ksiggowego lub kierownika Referatu Obstugi
Finansowo - Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci przez kierownika Referatu
Wydatkéw Budzetowych).

Wystawiajacy dowod wptlaty okresla w nim dat¢ wptlaty, nazwe lub nazwisko i imi¢ osoby
wplacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wplaty oraz kwote wptaty cyfrowo i stownie. Dowod
wplaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki
do kasy. Dokument zostaje zataczony do bankowego dowodu wplaty i zaewidencjonowany
w raporcie kasowym.

W przypadku pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ 1 wystawi¢ nowy dowad.
Anulowane formularze dowodow kasowych kwitariusza przychodowego nie moga by¢ niszczone,
lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.
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4. KP — kasa przyjmie (dowdd wplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany jest dla wptat gotowkowych za odsprzedane $rodki majatkowe, za ustugi, zwroty

zaliczek, innych wptat dotyczacych zakresu dziatania Oddzialu Finansowo - Ksiggowego.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wptaty KP — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowdd wptaty KP wypelnia w trzech egzemplarzach kasjer komoérki finansowej podczas
dokonywania wplaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

1) oryginal dla wptacajacego,

2) pierwsza kopia dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

3) druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane przez pracownika
komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed przekazaniem ich do
uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciaglo§ci numeracji w
danym roku obrotowym. Bloki dowodow wplaty KP sa wydawane przez pracownika komorki
finansowe] za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu czystych 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 i Budzetu Iub
kierownika Oddzialu Finansowo - Ksiggowego lub kierownika Referatu Obslugi Finansowo -
Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci przez kierownika Referatu Wydatkow
Budzetowych).

Wystawiajacy dowdd wplaty okresla w nim date wplaty, nazwe lub nazwisko 1 imi¢ osoby
wplacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wplaty oraz kwot¢ wplaty cyfra i stownie. Dowod
wplaty zaopatrzony jest w piecz¢¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie
gotowki do kasy. Dokument zostaje zataczony do bankowego dowodu wptaty i zaewidencjonowany
w raporcie kasowym.

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

5. KW- kasa wyplaci (dowod wyplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadku wyptat gotowkowych.

Opracowanie i obieg:

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

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

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

2) kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wyptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki 1 ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciaglo$ci numeracji w ciagu roku obrotowego. Bloki dowodow wyptaty KW sa wydawane przez
pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu czystych blokow formularzy.
Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu musi by¢ sprawdzona przez pracownika
komorki finansowej i poswiadczona przez skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub
kierownika Oddzialu Finansowo - Ksiggowego lub kierownika Referatu Obshlugi Finansowo -
Ksiggowej i Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci przez kierownika Referatu Wydatkéw
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Budzetowych).

Dowod wyptaty zaopatrzony jest w piecz¢¢ jednostki organizacyjnej. Wystawiajacy dowod
okresla w nim dat¢ wyplaty, nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej jest wyptacana gotowka, doktadne
okreslenie tytulu wyptaty oraz kwote wyptaty cyfrowo 1 slownie, podpisujac nastgpnie dowod
w pozycji "wystawil". Dowod KW zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona. Przyjecie gotowki
kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorca gotowki. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym.

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

6. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegotowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wptat 1

wyplat gotowki dokonywanych przez kasjera. Raport kasowy obejmuje okresy dekadowe, tzn.

sporzadzany jest na 10, 20 1 ostatni dzieh miesiaca. W przypadku, gdy 10- ty, 20-ty lub ostatni
dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, raport kasowy sporzadza si¢ w poprzedzajacy dzien
roboczy.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, oddzielnie dla kazdego
rodzaju raportu kasowego. Biezacy numer raportu kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego i rodzaju raportu kasowego. Dla oznaczenia
poszczegolnych rodzajow raportu kasowego stosuje si¢ symbol ,K” i oznaczenie cyfrowe
poczawszy od ,,01” , np. ,,K02” oznacza raport kasowy Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

W lewym gornym rogu raport zaopatruje si¢ w piecze¢ jednostki organizacyjnej. Poszczegdlne
dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej 1 systematycznej
ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce " tre§¢ " okre$la si¢ rodzaj operacji
gotowkowej, a w rubryce " typ "- rodzaj dowodu. Kwoty operacji gotowkowych w zalezno$ci od ich
rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody” lub ,,wydatki”. Na ostatniej stronie raportu kasowego
sumuje si¢ wszystkie przychody i wydatki.

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

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i1 przekazuje za
pokwitowaniem (okreslenie daty przyjecia) jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami
kierownikowi Referatu Wydatkow Budzetowych (lub podczas jego nieobecnosci kierownikowi
Referatu Obstugi Finansowo - Ksiggowej 1 Majatkowej), ktory dokonuje sprawdzenia zgodnosci
wykazu kwot z zataczonymi dowodami ksiggowymi. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Rozchodu gotowki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustalaniu stanu gotoéwki 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 jej
stwierdzenia.

7. Zapotrzebowanie na gotowke
Przeznaczenie:
Dokument stuzy do zestawienia zapotrzebowania na gotowke na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow.
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Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza uprawniony pracownik komorki finansowej w jednym egzemplarzu, na
podstawie ztozonych dowoddéw ksiggowych, podaje numer rachunku bankowego, z ktorego nalezy
podja¢ gotéwke oraz specyfikuje wszystkie dowody zrodtowe (rachunki, faktury, listy wyplat,
polecenia wyjazdu), podaje zrodila finansowania 1 kwoty, podlicza kwoty wyspecyfikowanych
dokumentéw 1 podaje kwotg taczna. Nastgpnie dokument podpisuje skarbnik lub osoba
upowazniona. Tak sporzadzone zapotrzebowanie na gotowke stanowi dla kasjera podstawe
wystawienia czeku gotowkowego.

8. Dowod wewngetrzny
Przeznaczenie:
Dokument stuzy do dziennego zestawienia wptat dokonanych na podstawie dowodow KP
1 K- 103.
Opracowanie i obieg:
Dokument sporzadza kasjer kazdego dnia, do kazdego raportu kasowego w jednym egzemplarzu
okreslajac w nim: liczb¢ porzadkowa, numer dowodu wpftaty, tytut wplaty, kwotg wptaty
isumuje wplywy z danego dnia. Tak sporzadzony dokument podpisuje kasjer. Dowdd
wewngetrzny stanowi dla kasjera podstawe wystawienia bankowego dowodu wptaty.

9. Whniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Pracownicy Urzedu Miasta, radni udajacy si¢ w podroz shuzbowa oraz przedstawiciele organéw
Osiedla moga korzysta¢ z zaliczek do wysokosci niezbgdnej na wykonanie okre§lonych zadan,
jednakze nie przekraczajacej kwoty 2.000,00 zt (dwa tysiace ztotych). Dotyczy to réwniez zaliczek
pobieranych w walutach obcych, ktorych kwota po przeliczeniu na PLN nie moze przekraczac
kwoty 2.000,00 zt (dwa tysiace ztotych).

W wyjatkowych sytuacjach zaliczki moga by¢ udzielane w kwocie wyzszej (z zachowaniem
przepisow okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej), jezeli wniosek
zatwierdzi kierownika jednostki organizacyjnej lub sekretarz.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzedniej. W przypadku wyjazdu
zagranicznego istnieje mozliwo$¢ otrzymania kilku zaliczek, tj. w walucie polskiej na pokrycie
wydatkéw w kraju i w walucie obcej na pokrycie wydatkow za granica.

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

Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio stale
powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ wyptacane zaliczki stale na dany rok budzetowy lub okresy
krotsze. W okresie trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca si¢ petna sumg naleznosci na
podstawie uznawanych dowodow ksiggowych. Dowody ksiggowe realizowane w ramach zaliczki
statej podlegaja rozliczeniu za kazdy miesiac najpozniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca, a w
przypadku ostatniego miesiaca obowiazywania zaliczki do dnia jej waznosci.

Whiosek o zaliczke¢ sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyptatg okreslonej sumy
na dokonanie wydatkow gotdéwkowych. Wypelnia on pierwsza strong druku wpisujac imig i
nazwisko, jednostke¢ organizacyjna, stanowisko stluzbowe (w przypadku radnego RMO petniona
funkcje), rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, dat¢ wypelienia wniosku oraz
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proponowana wysokos¢ zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik zobowiazuje si¢ do
rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie 1 wyraza zgodg¢ na potracenie z wynagrodzenia zaliczki
nierozliczonej w terminie. Radny Rady Miasta Ptocka wyraza zgode na potracenie nierozliczonej w
terminie zaliczki z otrzymywanej diety.

Whioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sa przez upowaznione osoby odpowiedzialne za
kontrolg¢ merytoryczna dokumentu (za wyjatkiem zaliczkobiorcy) z komorki organizacyjnej,
zbudzetu ktérej bedzie realizowany wydatek. Ponadto wniosek podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno - rachunkowym przez skarbnika lub osobg upowazniong oraz zatwierdzeniu do
wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona (dla skarbnika,
pracownikow WSB, radnych oraz przedstawicieli Rad Osiedli — kierownik jednostki organizacyjnej
lub sekretarz lub osoby zastepujace ich podczas nieobecnosci).

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyplacenia gotowki z kasy.
Zatwierdzony wniosek o zaliczke winien by¢ ztozony do komorki finansowej co najmniej na 3 dni
robocze przed jej wyptata.

10. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca, w celu rozliczenia si¢ z zaliczki, w jednym egzemplarzu.
Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gorna czes¢, tj. date pobrania zaliczki, imig
i nazwisko, kwote zaliczki, kwote wydatkowana, kwot¢ do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.
Ponadto zaliczkobiorca okresla ilos¢ zatacznikow (np. rachunki, faktury), date sporzadzenia
dokumentu 1 sktada podpis.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrédtowe (np. rachunki, faktury,
delegacj¢) optacone z zaliczki lub z wlasnych srodkow pieni¢znych.

Kazdy dowdd zrodlowy podlega kontroli zgodnie z § 6 instrukc;ji.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik komorki organizacyjnej,
zbudzetu ktorej dokonano wydatku (z wyjatkiem zaliczkobiorcy), sprawdzenia formalno -
rachunkowego dokonuje upowazniony pracownik komorki finansowej. Rozliczenie zaliczki
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 podrézy stuzbowe;.

W przypadku nie dotrzymania terminow rozliczenia zaliczek informacja o powyzszym jest
przekazywana sekretarzowi (po zakonczeniu kazdego miesiaca), a kwoty zaliczek, ktorych uptynat
termin rozliczenia 1 nie rozliczonych do 4-go dnia kazdego miesiaca begda potracane
z wynagrodzenia / diety zaliczkobiorcy.

Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje sie:

1) w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej zaliczki

(do rozliczenia 0 zl) - dzien wptywu do Oddzialu Finansowo — Ksiggowego kompletu
dokumentow stanowiacych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych i opisanych zgodnie z
instrukcja,

2) w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej zaliczki

- dzien dokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy,

3) w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty pobranej

zaliczki - dzien pobrania nadptaconej kwoty z kasy.

W okresie trwania zaliczki statej wyplaca si¢ pracownikowi pelna sumg naleznosci na podstawie
uznawanych dowodow ksiggowych. Dowody ksiggowe realizowane w ramach zaliczki statej
podlegaja rozliczeniu za kazdy miesiac najpdzniej do 5-go dnia nastgpnego miesiaca, a w przypadku
ostatniego miesiaca obowiazywania zaliczki do dnia jej wazno$ci. Zaliczki stale powinny by¢
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zwrécone do ostatniego dnia ich waznosci.

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

Prawidlowo wypehione i zatwierdzone dokumenty musza wplyna¢ do komorki finansowej co
najmniej na 2 dni robocze przed terminem rozliczenia zaliczki, z wyjatkiem ww. pkt 1, gdy
terminem rozliczenia jest data wpltywu prawidlowego kompletu dokumentow do Oddzialu
Finansowo - Ksiggowego.

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

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

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

11. Polecenie wyjazdu stluzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz shuzbowa i rozliczenia kosztéw
delegacji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds.
kadr. Wypehione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny z rejestru, imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji.

Decyzje o wyjezdzie sluzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub sekretarz, natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje kierownik jednostki
(lub osoby ich =zastgpujace podczas nieobecnosci). Osoby te podpisuja polecenie wyjazdu
stuzbowego.

Wyjazd Prezydenta Miasta Plocka odbywa si¢, w ramach $rodkow finansowych
zabezpieczonych na ten cel w budzecie Miasta Ptocka, na podstawie decyzji sekretarza, a podczas
jego nieobecnosci innej osoby wyznaczonej przez Prezydenta .

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

Wyjazd przewodniczacego Rady Miasta Plocka odbywa sig na podstawie decyzji wyznaczonego
wiceprzewodniczacego Rady Miasta Ptocka.

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

Rozliczenia kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu shuzbowego przyjmuje si¢ dzien
odbioru z kasy naliczonych kosztow.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzing
rozpoczgeia i zakonczenia podrozy stuzbowej a w przypadku podrézy zagranicznej takze godzing
przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu, miejscowos$¢ delegowania i koszt przejazdu
srodkami lokomocji. W przypadku korzystania do odbycia podrézy stuzbowej z samochodu
prywatnego, osoba delegowana wpisuje stan licznika przed rozpoczgciem podrozy ipo jej
zakonczeniu oraz zatacza zgodg kierownika jednostki organizacyjnej lub sekretarza na uzycie
samochodu prywatnego do celéw stluzbowych wraz z przyznanym limitem kilometrow. Ponadto
osoba delegowana informuje o korzystaniu badz niekorzystaniu podczas wyjazdu stuzbowego
zwyzywienia oraz z przejazdow Srodkami komunikacji miejskiej, dokonujac odpowiednich
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skreslen na druku delegacji. Do rozliczenia delegacji sluzbowej niezbgdne jest potwierdzenie
pobytu lub ztozenie o$wiadczenia osoby delegowane;.

Do rozliczenia kosztow podrézy osoba delegowana zatacza dokumenty (np. faktury, rachunki,
bilety, itp.) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczaltami. Zataczone dokumenty nie wymagaja odrgbnej kontroli 1 zatwierdzania do wypftaty, gdyz
zostaja wpisane do kosztow delegacji 1 sg facznie zatwierdzane do wyplaty.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego
wymaga sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym przez upowaznionego pracownika ds. kadr;
nastgpnie pracownik komorki finansowej dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz
naliczenia kosztow podrozy stuzbowej. Kwote do wyplaty zatwierdza sekretarz lub kierownik
jednostki organizacyjnej (lub osoby zast¢pujace ich podczas nieobecnos$ci) oraz skarbnik lub osoba
upowazniona.

W przypadku podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej kierownika jednostki organizacyjnej
sprawdzenia merytorycznego dokonuje uprawniony pracownik ds. kadr, zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje sekretarz, a podczas jego nieobecno$ci inna osoba wyznaczona przez Prezydenta oraz
Skarbnik lub osoba upowazniona.

W  przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej radnych sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Przewodniczacy Rady Miasta lub jego zastgpcy, zatwierdzenia do
wyptaty dokonuje sekretarz lub kierownik jednostki organizacyjnej (lub osoby zastgpujace ich
podczas nieobecnosci) oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

W przypadku podrézy stluzbowej krajowej lub zagranicznej przewodniczacego Rady Miasta
Ptocka sprawdzenia merytorycznego dokonuje wyznaczony wiceprzewodniczacy Rady Miasta
Plocka, zatwierdzenia do wyptaty dokonuje sekretarz lub kierownik jednostki organizacyjnej (lub
osoby zastgpujace ich podczas nieobecnosci) oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

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

12. Lista wyplat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowiacym podstawg roznych wyplat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik komorki finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodéw zrodtowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne (np. listy obecnosci na
komisjach 1 sesjach, o§wiadczenia pracownikoOw w sprawie uzywania prywatnych samochodow do
celow shuzbowych, wnioski w sprawie wyptat cztonkom OSP ekwiwalentu za udzial w akcjach
ratowniczych 1 szkoleniach itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ nast¢pujace dane:

1) okres, ktoérego dotyczy wyptata (dotyczy wyptat okresowych),

2) rodzaj wyplaty,

3) nazwisko 1 imig osoby, ktorej dotyczy wyptata,

4) kwotg naleznej wyplaty (brutto),

5) kwotg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,

6) kwotg wyplaty netto,

7) sumg taczna wszystkich sktadnikow listy,

8) potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis) w przypadku wyptaty gotowkowej,

9) date¢ sporzadzenia listy,

10) zrédto finansowania (dzial, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego).

W liscie wyplat dokonywane sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw
egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda osoby, ktorej
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dotyczy wyplata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) osobg z komorki organizacyjnej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(oznacza to m. in. poswiadczenie zgodnosci z iloscia o0sOb widniejaca na liscie
uprawnionych do odbioru $rodkéw finansowych oraz zgodnosci ze zlozona wczesniej
dokumentacja stanowiaca podstawe do jej sporzadzenia),

3) osob¢ z komorki finansowej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

4) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona w celu zatwierdzenia do
wyplaty.

5) skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub kierownika Oddzialu Finansowo -
Ksiggowego lub kierownika Referatu Wydatkoéw Budzetowych lub kierownika Referatu
Obstugi Finansowo — Ksiggowej 1 Majatkowe;.

Wyplaty dokonuje si¢ po podpisaniu listy wyptat przez ww. osoby

W przypadku wyptat przez Urzad Miasta Plocka $wiadczen dotyczacych prac spolecznie
uzytecznych, listy wyptat sporzadzane sa w jednostkach organizacyjnych Gminy Plock, w ktorych
prace byly wykonywane oraz sa zatwierdzane przez kierownika tej jednostki (lub osobe zastgpujaca
go podczas nieobecnos$ci). Sprawdzenia merytorycznego listy dokonuje upowazniony pracownik z
Wydzialu Rozwoju Miasta, sprawdzenia formalno - rachunkowego upowazniony pracownik
Oddzialu Finansowo - Ksiggowego, a zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta lub dyrektor Wydzialu Rozwoju Miasta
lub kierownik Oddziatu Rozwoju Gospodarczego oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

13. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:
Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw,
not 1 wewngtrznych zlecen platnosci.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane sa elektronicznie przez pracownika komorki finansowej po
wygenerowaniu z systemu ,,FK” do systemu ,,Przelewy”. Nastgpnie pracownik komorki finansowej
dokonuje sprawdzenia poprawnosci wygenerowanych danych i dokonuje zatwierdzenia oraz
eksportuje dane do systemu bankowego. Po dokonaniu ww. czynnos$ci polecenia przelewu sa
akceptowane przez 2 osoby wedlug karty wzoréw podpisow.

Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadzi¢ recznie. Wtedy dowod
sporzadza pracownik komorki finansowej w ilosci egzemplarzy wedlug potrzeb na podstawie
otrzymanych dowodoéw ksiggowych stanowiacych podstawe zaplaty. Polecenia przelewu
podpisywane sa przez 2 osoby wedtug karty wzorow podpisow.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki organizacyjnej i przesyla
informacje o realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty.

14. Bankowy dowod wplaty
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypekliany jest przez kasjera na podstawie dowodu wewngtrznego w dwoch
egzemplarzach. Wptacane nominaly wyspecyfikowane sa na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa
egzemplarze bankowego dowodu wplaty sktada kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu
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gotowki bank zatrzymuje oryginal a kopi¢ przekazuje osobie wplacajacej — kasjerowi, ktory
podiacza ten dowod pod raport kasowy. Do dowodu wptaty podtaczonego pod raport kasowy kasjer
zalacza odcinki wptat z kwitariusza przychodowego badz z dowodu ,,KP” sktadajace si¢ na dana
wplate.

15. Czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotdwki z banku obshugujacego do kasy jednostki
organizacyjnej] na podstawie sporzadzonego przez komorke finansowa zapotrzebowania na
gotowke.

Opracowanie i obieg:

Czeki gotowkowe sa drukami §cistego zarachowania.

Czeki gotowkowe wystawiane sa przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz podpisywane przez
dwie osoby wedlug karty wzorow podpiséw. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta
w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika komorki finansowej. Ewidencja czeku
w raporcie kasowym nastepuje po pobraniu gotowki z banku.

Czeki wypetnia si¢ atramentem lub dtugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub
usuwaé w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypetieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé
1 przechowywac w kontrolce.

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)”, ktory nie
jest dowodem ksiggowym, np. w przypadku przyznania nagréd za osiagnigcia sportowe lub
kulturalne. Ww. czek powinien zawiera¢ kwotg, dat¢ wystawienia, termin waznosci, imig¢
1 nazwisko osoby uprawnionej do odbioru gotéwki, informacj¢ o mozliwosciach realizacji czeku,
ewentualnie informacj¢ o sposobie rozliczenia podatku oraz powinien by¢ podpisany przez
kierownika jednostki organizacyjnej (lub osobe zast¢pujaca go podczas nieobecnosci) oraz
skarbnika lub osobg upowazniona. Wyptaty dokonuje si¢ na podstawie listy wypfat.

16. Karta platnicza

Przeznaczenie:

Stuzy do realizowania platno$ci bezgotowkowych w kraju i poza jego granicami.

Opracowanie i obieg:

W ramach karty ptatniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki, za wyjatkiem
tych, ktére objete sa zaliczka na koszty delegacji. Osoba realizujaca wydatki w ramach karty
platniczej zobowigzana jest do dostarczenia rachunkéw 1 faktur potwierdzajacych dokonanie
transakcji do komorki finansowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dokonania transakcji,
a w przypadku ptatnosci zrealizowanych poza granicami kraju — nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od
zakonczenia podrozy zagranicznej. W przypadku ptatnosci dokonywanych w ostatnich dniach
miesiaca, faktury, rachunki nalezy dostarczy¢ do komoérki finansowej w miar¢ mozliwosci do 5 -go
dnia nastgpnego miesiaca.

Rachunki i faktury powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong
osobg z komorki organizacyjnej, z budzetu ktorej dokonano wydatku, formalno - rachunkowym i
zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona oraz skarbnika lub
osobg upowazniona.

17. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe

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

Opracowanie i obieg:

Zapotrzebowanie na warto$ci dewizowe wystawia w jednym egzemplarzu pracownik komorki
finansowej na podstawie ztozonych dokumentéw przez komorke organizacyjna, tj. zarzadzenia
kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie wyjazdu, programu wyjazdu itp. Zapotrzebowanie
podpisuja dwie osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Na podstawie tego zapotrzebowania kasjer
pobiera w banku wartosci dewizowe, ktére nastgpnie wyplacane sa osobie delegowanej w
zagraniczng podrdz stuzbowa.

18. Dyspozycja wystawienia polecenia wyplaty za granice

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Dyspozycja wystawienia polecenia wyptaty za granice dokonywana jest na podstawie dowodow
zrodtowych. Dyspozycja wystawiana jest przez uprawnionego pracownika komorki finansowej
w walucie obcej, ktora po zrealizowaniu przez bank przeliczana jest na rownowarto$¢ PLN (wedlug
kursu sprzedazy walut obcych z dnia realizacji dyspozycji). Dokument podpisuja dwie osoby
wedlug karty wzorow podpisow (w dwoch miejscach na dokumencie).

19. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na
rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy generowany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika komorki finansowe;j
z systemu bankowego. Wyznaczony pracownik komorki finansowej po otrzymaniu wyciagu
dokonuje dekretacji. Nastepnie wyciag bankowy podlega ewidencji w urzadzeniu ksiggowym.

Jezeli wystepuja odrebne procedury dotyczace projektow finansowanych ze zroédet zewngtrznych
wyciagi bankowe dotyczace tych projektow podlegaja tym procedurom.

§8
Dowody sprzedazy

1. Dokumentami dotyczacymi sprzedazy materialow, Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwalych 1 ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami sa:

1) faktura VAT sprzedazy,

2) faktura korygujaca,

3) rachunek.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, nie wymagaja kontroli opisanej w § 6 instrukcji.

3. Faktura VAT sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

Opracowanie i obieg:

Odziat Podatkéw i1 Optat ma obowiazek wystawi¢ na rzecz odbiorcy fakture nie pdzniej niz
7- go dnia od daty wydania towaréw lub materiatéw, zrealizowania ustugi lub otrzymania zaliczki
do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
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oraz listy towarow i ushug, do ktoérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i
ustug.

Faktura VAT sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (NIP),

3) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a jesli data ta r6zni si¢ od daty sprzedazy, rowniez

date sprzedazy,

4) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”,

5) nazwe towaru lub ushugi,

6) miarg i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

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

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

9) stawki podatku,

10) sumg wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych uslug z podzialem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,
11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

12) kwotg naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.
W przypadku gdy oryginat faktury ulegl zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona faktura
zawiera rowniez wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg jej ponownego wystawienia.

Faktury VAT sprzedazy generowane sa z systemu ,Faktura” w dwoch egzemplarzach
1 podpisywane przez upowazniong osobeg.

Oryginat faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT w Oddziale Podatkéw i Optat.

W przypadku wniesienia przez jednostke organizacyjna aportu do spoétek, Oddzial Nadzoru
Wiascicielskiego zobowiazany jest w terminie 3 dni od daty sporzadzenia aktu notarialnego lub
oswiadczenia o objeciu udziatow dostarczy¢ do Wydziatu Skarbu i Budzetu Oddzialu Podatkow
1 Optat informacje dotyczaca wniesienia aportu wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 12, w
celu wystawienia faktury, oraz kserokopi¢ aktu notarialnego badz oswiadczenia o objeciu udziatow.

4. Faktura korygujaca
Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow 1 ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow 1 ustug.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza Oddziat Podatkéw i Oplat i przekazuje ja odbiorcy.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

3) kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

4) kwotg podwyzszenia lub obnizenia podatku naliczonego.
W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegl zniszczeniu albo zaginal, ponownie
wystawiona faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg jej ponownego
wystawienia.
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Faktury korygujace generowane sa z systemu ,,Faktura” w dwoch egzemplarzach i podpisywane
przez upowazniong osobg.

Oryginal faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT w Oddziale Podatkéw 1 Optat.

5. Rachunek

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystgpuje
obowiazek potwierdzania ich faktura VAT sprzedazy, np. optata targowa, optata komunikacyjna,
optata skarbowa, optat na rzecz Powiatowego Funduszu Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym
1 Kartograficznym.

Opracowanie i obieg:

Rachunek wystawia si¢ na zadanie kupujacego lub ustugobiorcy, nie p6zniej niz 7-go dni od
dnia wykonania czynnos$ci lub wydania towaru. Jezeli jednak zadanie wystawienia rachunku zostato
zgloszone po wykonaniu czynnosci lub wydaniu towaru, wystawienie rachunku nastepuje
w terminie 7 dni od dnia zgloszenia zadania.

Rachunki wystawiane sa przez upowaznione osoby z nizej wymienionych komorek
organizacyjnych:

1) Wydzial Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkow i Optfat,

2) Wydziat Geodezji i Katastru Referat Geodezji i Katastru,

3) Wydzial Geodezji i Katastru Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

4) Wydziat Geodezji i Katastru Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

Rachunki w Oddziale Podatkéw 1 Optat generowane sa z systemu ,,Faktura” w dwoéch
egzemplarzach: oryginat otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Rachunki w Wydziale Geodezji 1 Katastru generowane sa z systemu stluzacego do obstugi
czynnosci PFGZGiK w trzech egzemplarzach: oryginatl otrzymuje odbiorca, pierwsza kopie
komorka finansowa, druga kopig pozostawia si¢ w komorce organizacyjne;.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie czynnos$ci objgtych oplatami na
rzecz PFGZGiK powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska (nazwg albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy
1 odbiorcy ustugi,
2) date wystawienia i numer kolejny,

3) odpowiednio wyraz ,,ORYGINAL” albo ,,KOPIA”,
4) okreslenie rodzaju i ilo$ci towardow lub dokonywanych czynnos$ci oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogdlna sumg naleznosci wyrazona cyfrowo i stownie,

6) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczgci wystawcy rachunku, jezeli si¢ nia
postuguje.
W przypadku gdy oryginat rachunku ulegl zniszczeniu albo zaginal, ponownie wystawiony
rachunek zawiera rowniez wyraz ,, DUPLIKAT” oraz datg jego ponownego wystawienia.

Gdy wystawiono rachunek potwierdzajacy wydanie towaru lub wykonanie czynnos$ci, gdy te
okolicznosci nie miaty miejsca, nalezy rachunek anulowac poprzez:

1) fizyczne odebranie oryginalu rachunku od nabywcy i odpowiednie jego opisanie (np.

»anulowano z powodu...”), potaczone z pozostawieniem w aktach wystawcy oryginatu i kopii,

2) wystosowanie do nabywcy odpowiedniego pisma w wypadku, kiedy odmawia on wydania

rachunku nabywcy.

W przypadku stwierdzenia pomytek w tresci wystawionego przez siebie rachunku nalezy go
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skorygowa¢ poprzez wystawienie i przestanie nabywcy odpowiedniej noty (uznaniowej lub
obciazeniowej). Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajace na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowana 1 tres¢ prawidtowa.

Rachunki i noty podpisuja osoby upowaznione do wystawienia rachunkow z Wydziatu Skarbu
1 Budzetu lub Wydzialu Geodez;ji 1 Katastru.

§9
Dowody zakupu

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
1 ustug oraz innych rozrachunkow z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan,

2) faktura VAT dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewngtrzne zlecenie platnosci,

7) protokét odbioru,

8) dowod przyjecia — MP (wydania - MW) materiatow,

9) polisy ubezpieczeniowe.
2. Dowody zakupu wymienione w ust. 1 w pkt. 1, 7 i 8 nie wymagaja kontroli opisanej w § 6 instrukcji.

3. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz rachunki wystawione w danym miesiacu
musza by¢ dostarczone do komorki finansowej w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesiaca
z uwagi na konieczno$¢ sporzadzenia sprawozdawczo$ci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami.

4. Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan.

Przeznaczenie:

Stuza do zaciagnigcia zobowiazania w innej jednostce zwiazanego z zakupem materiatow,
towarow lub ustug.

Opracowanie i obieg:

Umowy, zlecenia, zamodwienie 1 inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan
sporzadzaja komorki  organizacyjne. Dokumenty te sporzadza si¢ co najmniej w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla kontrahenta, drugi egzemplarz dla komorki
merytorycznej, trzeci egzemplarz dla komoérki finansowe;.

Zamowienia i zlecenia powinny zawiera¢ co najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilose¢,

5) kwote,

6) forme platnosci,

7) podpisy oséb upowaznionych do zaciagania zobowiazan,

8) kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do kontrasygnaty, ztozona

na wszystkich egzemplarzach zamodwienia, zlecenia, na pieczatce stanowiace] wzor nr 13

w zalaczniku nr 1, zawierajaca rozpisane na poszczegdlne lata realizacji zadania zrodio

finansowania, tj. dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego, wpisane przez
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pracownika komorki organizacyjne;j.
Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:
1) numer 1 datg¢ zawarcia,
2) oznaczenie stron umowy i ich dane,
3) przedmiot,
4) kwote,
5) formg ptlatnosci,
6) podpisy osob upowaznionych do zaciagania zobowiazan ze strony jednostki organizacyjnej
oraz podpisy 0sob reprezentujacych druga strong umowy,
7) kontrasygnat¢ skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do kontrasygnaty
(z wykazu oséb stanowiacego zalacznik nr 7), ztozona na wszystkich egzemplarzach umowy na
pieczatce stanowiacej wzor nr 13 w zalaczniku nr 1, zawierajaca rozpisane na poszczegodlne lata
realizacji zadania zrédto finansowania, tj. dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego
wpisane przez pracownika komorki organizacyjne;.
Umowy podlegaja ewidencjonowaniu w komorce organizacyjnej oraz w rejestrze umow Urzedu
Miasta Ptocka.

Zobowiazania z umow, zlecen, zamdéwien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym
planie finansowym (budzecie) miasta Ptocka.

Kserokopie umoéw i porozumien otrzymanych $rodkdw, np. dotacji, darowizn i innych nalezy
niezwlocznie po ich podpisaniu i przed terminem wpltywu Srodkéw dostarczy¢ do Wydziatu
Skarbu 1 Budzetu Oddzial Podatkow i Optat.

W uzasadnionych przypadkach jednostka organizacyjna moze zada¢ zabezpieczenia srodkow
finansowych wyptacanych na podstawie zawartych umow (ww. kwestia musi by¢ uregulowana
w umowie), w celu realizacji zadan (przedmiotu umowy) w postaci weksla in blanco wraz
z deklaracja wekslowa. Wzoér weksla 1 deklaracji wekslowej stanowia zataczniki Nr 8 1 9 do
niniejszej instrukcji.

W przypadku zaciagnigcia zobowiazan w jednostce spoza sektora finanséw publicznych
w kwocie przekraczajacej 3.000,00 (trzy tysiace) zlotych brutto zachodzi konieczno$¢ zawarcia
umowy. Wyjatek stanowia zobowiazania zaciaggane w zwiazku z konieczno$cia usunigcia skutkow
zdarzen losowych i awarii wymagajacych natychmiastowego usunigcia, ktdre mozna zleci¢ w
formie zlecenia pisemnego badz ustnego.

W przypadku zobowiazan do kwoty 3.000,00 zt dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia,
zamoOwienia lub w wyjatkowych sytuacjach dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT rachunku
(zlecenie ustne).

Dopuszcza si¢ dokonywanie optat z tytulu sktadek cztonkowskich lub wpisowego bez
koniecznosci zawierania umowy, sktadania zlecenia lub zamowienia.

W przypadku koniecznos$ci przekazania przedptaty, zaliczki itp. zachodzi potrzeba zawarcia
umowy (bez wzgledu na kwotg) i uregulowania w niej ww. kwestii. Nie ma konieczno$ci
zawierania umowy w przypadku dokonania przedptaty, zaliczki itp. na zakup wydawnictw.

Z osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalno$ci gospodarczej zachodzi konieczno$¢ zawarcia
umowy bez wzgledu na kwote.

W przypadku zawarcia z osoba fizyczna umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy
o podobnym charakterze, np. umowy stypendialnej, nalezy do umowy zalaczyé wypeknione
1 podpisane przez t¢ osobg o$swiadczenie dotyczace jej ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do instrukcji. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z
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o$wiadczeniem nalezy przedtozy¢ w komorce finansowej najpdzniej 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zarejestrowania tej osoby w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyiszego terminu lub nie zloZenie oswiadczenia
konsekwencje za powyisze ponosi pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za
sporzqdzenie umowy.

Kazda umowa, zlecenie, zamowienie i inny dokument powodujacy powstanie zobowigzan musi
by¢ wprowadzone do systemu ,,Dysponent” z odrgczna adnotacja na egzemplarzu przeznaczonym
dla komérki finansowej ,, Wprowadzono do systemu ,,Dysponent” w dniu .........." i zaopatrzony
podpisem osoby dokonujqcej tej czynnosci lub z uzyciem pieczeci wg wzoru nr 12 okreslonego
w zalaczniku nr 1. Kopig nalezy przekaza¢ do komorki finansowe;.

W celu sporzqdzenia sprawozdawczosci dotyczqcej zaangaiowania wydatkow kopia umowy, zlecenia,
zamowienia lub innego dokumentu powodujqcego powstanie zobowiqzan musi by¢ dostarczona do
Oddziatu Finansowo - Ksiegowego niezwlocznie po podpisaniu, jednakze nie poiniej nii do 5-go dnia
nastegpnego miesigca po miesiqcu, w ktorym zostata zawarta, a umowa 7 osobq fizycznq w ciqgu 3 dni od
jej zawarcia (jak opisano wyzej).

W przypadku gdy kwota wydatkow biezacych i inwestycyjnych dotyczaca danego roku
budzetowego nie bedzie wykorzystana w ramach danej umowy, komodrka organizacyjna jest
zobowiazana do:

1) dostarczenia do komorki finansowej pisma zawierajacego stosowne informacje, tj.
okreslenie niewykorzystanych kwot wynikajacych z zawartych uméw, sposobu ich dalszego
wykorzystania, terminu realizacji oraz zrodet finansowania, w celu zatwierdzenia przez
pracownika komorki finansowe;j,

2) dokonania korekty zapisow na podstawie ww. pisma w programie  ,.Dysponent”,
poprzez zmniejszenie zaangazowania o warto$¢ niewykorzystanych srodkow, niezwlocznie
po zrealizowaniu umowy.

W przypadku gdy kwota wydatkéw biezacych i inwestycyjnych wieloletnich nie bedzie
wykorzystana w ramach danej umowy, w kazdym roku budzetowym obowiazywania umowy,
komorki organizacyjne zobowiazane sa do:

1) dostarczenia do komorki finansowej pisma zawierajacego stosowne informacje, tj.
okreslenie niewykorzystanych kwot wynikajacych z zawartych umoéw, sposobu ich
dalszego wykorzystania, terminu realizacji oraz zrddet finansowania w celu zatwierdzenia
przez pracownika komorki finansowej,

2) dokonania do 31 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu roku budzetowego korekty
zaangazowania na podstawie ww. pisma w programie ,,Dysponent”, poprzez zmniejszenie
o warto$¢ niewykorzystanych $rodkéow a w roku konczacym zadanie niezwlocznie po
zrealizowaniu umowy.

5. Faktura VAT dostawy
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) faktur¢ w terminie nie
dluzszym niz 7-go dnia od daty wydania towaréw lub materiatéw, zrealizowania ustugi lub
otrzymania zaliczki do dyspozycji odbiorcy zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzqdzeniu
Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu
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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 bezgotowkowym lub
gotowkowym (z zachowaniem przepisoOw okreSlonych w ustawie o swobodzie dzialalnosSci
gospodarczej) na podstawie zaciagnigtego zobowiazania.

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

1) imiona i1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a gdy data ta r6zni si¢ od daty sprzedazy, réwniez
dat¢ sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesiac 1 rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury,

4) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”,

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

6) miarg i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

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

8) wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto),

9) stawki podatku,

10) sumg wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych uslug z podzialem na
poszczegblne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,
11) kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

12) kwote¢ naleznos$ci ogdétem wraz z naleznym podatkiem.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegl zniszczeniu albo zaginal, ponownie wystawiona faktura
zawiera takze wyraz ,, DUPLIKAT” oraz datg jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczace np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu ptatnosci.
Faktura dokumentujaca fakt otrzymania czgsci lub catos$ci nalezno$ci przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) datg wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”,

4) kwotg otrzymanej czgsci lub cato$ci naleznosci brutto, a w przypadku gdy jest to kolejna

zaliczka rowniez daty i numery poprzednich faktur oraz sumg¢ kwot otrzymanych wcze$niej

czesci naleznosci brutto,

5) stawki podatku,

6) kwote podatku,

7) dane dotyczace zamdwienia lub umowy, a w szczegdlnosci: nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

ceng netto, 1los¢ zamowionych towardw, warto$¢ zamowionych towardow lub ustug netto, stawki

podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ brutto zamodwienia lub umowy,

8) date otrzymania czesci lub catosci nalezno$ci lub czgsci zaptaty, jezeli nie pokrywa si¢ ona

z data wystawienia faktury.

Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmuja calej ceny brutto, po wydaniu towaru lub wykonaniu
ustugi sprzedawca wystawia kolejna fakturg, z tym Ze sumg wartosci towaréw (ustug) pomniejsza
si¢ o warto$¢ pobranych zaliczek, a kwotg podatku pomniejsza si¢ o sumg kwot podatku wykazana
w fakturach dokumentujacych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe obejmuja cala ceng
brutto towaru lub ushugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie wystawia juz
kolejnej faktury.
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Faktury VAT podlegaja kontroli zgodnie z § 6.

Z czynno$ci wymagajacych odbioru, np. inwestycji, robot remontowych, zakupu srodkow
trwatych powinien by¢ sporzadzony protokét odbioru, ktérego oryginal nalezy zataczy¢ do faktury.

Faktura powinna rowniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komorki finansowej co najmniej na
3 dni robocze przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki
finansowej lub braku odrgcznej adnotacji na fakturze: ,, Wprowadzono do systemu ,, Dysponent” w
dniu...” 1 podpisu osoby dokonujacej tej czynnos$ci lub z uzyciem pieczgci wg wzoru nr 12
okreslonego w zalaczniku nr 1, przelewy nie beda zrealizowane. Osoby odpowiedzialne za
przekroczenie termindw ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostana obciazone kosztami z
tego tytuhu.

6. Faktura korygujaca dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedoéw w fakturze okreslonych w rozporzqdzeniu Ministra Finansow, o ktorym
mowa w ust. 5

Opracowanie i obieg:

Fakturg¢ korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy. Otrzymujac fakturg
korygujaca (oryginal) sprawdza sig¢ czy zawiera ona w szczegdlnosci:

1) numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca

3) kwotg podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

4) kwotg podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego.

W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej wulegl zniszczeniu albo zaginat, ponownie
wystawiona faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego
wystawienia.

Faktury korygujace, z ktérych wynika zmniejszenie badz zwigkszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegaja kontroli zgodnie z § 6 instrukcji. W takim przypadku faktura korygowana podlega
zatwierdzeniu do wyplaty na kwot¢ w niej wskazana natomiast faktura korygujaca zostaje
zatwierdzona do wyptaty na kwote zwigkszenia lub zmniejszenia. W przypadku zatwierdzania
faktury korygujacej na kwot¢ zmniejszenia, pracownik komorki finansowej dokonuje odrgcznego
skreslenia na pieczatce stow ,,do wyplaty” i zastapienia ich stowami ,,do zwrotu” oraz podpisuje
naniesiong zmiang. Kwota naleznosci do zwrotu moze zostaé¢ potracona z naleznosci dla danego
kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostala zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potracenia kwoty do zwrotu
wynikajacej z faktury korygujacej, kontrahent zobowiazany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy Urzedu Miasta Ptocka.

7. Nota korygujaca
Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomylek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej dotyczacych
jakichkolwiek informacji wiazacych si¢ przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca, np. adresu,
nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi.

Opracowanie i obieg:

Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ushlugi, tj. pracownik odpowiedniej komorki
organizacyjnej i przesyta ja wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia. Po podpisaniu
kopii noty korygujacej przez sprzedawceg towaru lub ustugi i zwrotnym jej odestaniu, komodrka
organizacyjna dostarcza ja do komorki finansowej wraz z faktura, ktérej dotyczy.

Nota korygujaca zawiera co najmnie;j :
1) numer kolejny i dat¢ wystawienia,
2) imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury albo
faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;,
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3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,
4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

Numery not korygujacych nadaja komorki organizacyjne z uwzglednieniem symbolu komorki i
zachowaniem ciagto$ci numeracji w danym roku obrotowym.

8. Rachunek
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca w przypadkach, gdy nie
wystepuje obowiazek wystawienia faktury VAT.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pdzniej
niz 7-go dnia od daty wydania towaréw lub materiatow badz zrealizowania ustugi.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co najmniej:

1) imiona i1 nazwiska (nazwe albo firmg) oraz adresy sprzedawcy 1 kupujacego badz wykonawcy

1 odbiorcy ustugi,

2) date wystawienia i numer rachunku,

3) odpowiednio wyraz ,,ORYGINAL” albo ,,KOPIA”,

4) okreslenie rodzaju i ilo$ci towardw lub wykonywanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

5) og6lna sumg naleznosci wyrazong liczbowo 1 stownie,

6) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczgci wystawcy rachunku, jezeli sig¢ nia

postuguje.

Rachunek podlega kontroli zgodnie z § 6 instrukc;ji.

W przypadku gdy oryginal rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginal, ponownie wystawiony
rachunek zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg jego ponownego wystawienia.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i dostarczony do komérki finansowej co najmniej na 3 dni
robocze przed terminem platnosci. W przypadku nie dostarczenia rachunku do komoérki finansowe;j
lub braku r¢cznej adnotacji na rachunku: ,, Wprowadzono do systemu ,,Dysponent” w dniu...” lub
przy zastosowaniu pieczg¢ci wg wzoru nr 12 okre§lonego w zalaczniku nr 1, przelewy nie beda
zrealizowane. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie termindéw platnosci, w przypadku naliczenia
odsetek, zostang obcigzone kosztami z tego tytutu.

9. Wewnetrzne zlecenie platnosci

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przekazanych s$rodkow. Dyspozycje przekazania $rodkow
sporzadza si¢ na druku stanowiacym zatacznik Nr 10 lub Nr 11, w zaleznosci od formy
ptatno$ci. Wewngtrzne zlecenie platnosci sporzadza komodrka organizacyjna w  dwoch
egzemplarzach: jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla komorki finansowej, drugi dla komorki
organizacyjnej (sporzadzajacej).

Numery wewngtrznych zlecen platnosci nadaja komorki organizacyjne z uwzglednieniem
symbolu komorki i zachowaniem ciagtosci numeracji w danym roku obrotowym.

Opracowanie i obieg:

1) dotacje

Dotacje dla podmiotow niezaliczanych do sektora finansow publicznych przekazywane sa na
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podstawie wewngetrznego zlecenia platnosci podpisywanego przez osobg upowazniona do
zatwierdzania do wypflaty, sporzadzanego na podstawie zawartych umow przez komorke
organizacyjna w dwoch egzemplarzach — jeden dla komorki finansowej, drugi pozostaje w komorce
organizacyjne;j.

Wewngtrzne zlecenia platnosci sprawdzane sa pod wzglgdem 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
przygotowywala wewngtrzne zlecenie platnos$ci, a wykonanie przedmiotu umowy nastgpuje
z chwila zaakceptowania sprawozdania (na druku sprawozdania) przez kierownika Oddzialu lub
dyrektora Wydziatu lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnosci. Dokumentacja stanowiaca
rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komoérce organizacyjne;.

W ciagu 14 dni od zaakceptowania wykonania umowy komorka organizacyjna przekazuje
pisemna informacje do Oddziatu Finansowo - Ksiggowego, sporzadzona na druku stanowiacym
zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji, odnosnie zaakceptowania wykonania umowy.

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

W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacj¢ niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze
dotacj¢ nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci — decyzje w sprawie zwrotu wydaje kierownik
jednostki organizacyjne;.

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

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

Komorka organizacyjna odpowiedzialna jest za nadzorowanie termindw rozliczenia udzielonych
ww. dotacji.

2) porozumienia

Dotacje przekazywane na podstawie porozumien sa uruchamiane na podstawie wewnegtrznego
zlecenia platnosci podpisywanego przez osobg upowazniona do zatwierdzania do wyplaty,
sporzadzanego na podstawie zawartych porozumien przez wlasciwa komorke organizacyjna
w dwoch egzemplarzach — jeden dla komorki finansowej, drugi pozostaje w komorce
organizacyjnej.

Wewngtrzne zlecenia ptatnosci sprawdzane sa pod wzgledem formalno - rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Oddziatu Finansowo - Ksiggowego i podpisywane przez skarbnika lub
upowazniong 0sobg.

Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorke organizacyjna, ktora
przygotowywata wewngtrzne zlecenie ptatnosci, a wykonanie porozumienia nastgpuje z chwila
zaakceptowania sprawozdania przez kierownika Oddziatu lub dyrektora Wydziatu (lub osoby ich
zastgpujace podczas nieobecno$ci). Dokumentacja stanowiaca rozliczenie z przekazanej dotacji
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przechowywana jest w komorce organizacyjnej.

W ciagu 14 dni od zaakceptowania wykonania porozumienia komorka organizacyjna przekazuje
pisemna informacje do Oddziatu Finansowo - Ksiggowego, sporzadzona na druku stanowiacym
zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji, odnosnie zaakceptowania wykonania porozumienia.

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

W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze
dotacje¢ nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci — decyzje w sprawie zwrotu wydaje kierownik
jednostki organizacyjnej.

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

3) inne

Wewngetrzne zlecenie platnosci dotyczace zwrotu wadium podpisuja: dyrektor Wydzialu
Zamowien Publicznych, dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej, kierownik Oddziatu
Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy (lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnosci),
zgodnie z zakresem dziatania danej komorki organizacyjne;.

Wewngtrzne zlecenie ptatnosci dotyczace zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania do wyplaty
(w zakresie swojej komorki organizacyjnej).

Wewngtrzne zlecenie platnosci dotyczace zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wymagaja potwierdzenia wptywu srodkow przez uprawnionego pracownika
Oddzialu Finansowo - Ksiggowego, zgodnie z trescia pieczatki wg wzoru nr 9 okreslonego w
zataczniku nr 1. Nalezna kwota do zwrotu zostaje powigkszona o odsetki bankowe 1 pomniejszona
o koszty bankowe zgodnie z pieczatka wg wzoru Nr 10 okreslonego w zalaczniku Nr 1 (podpis
sktada osoba upowazniona do kontroli formalno - rachunkowej). Dokument wymaga zatwierdzenia
do wyplaty przez skarbnika lub osob¢ upowazniona.

W przypadku wadium wniesionego na przetarg dotyczacy zbycia nieruchomo$ci wadium
zwraca si¢ niezwlocznie po odwotaniu lub zamknigciu przetargu, jednak nie pozniej niz przed
uptywem 3 dni od dnia odwotania, zamknigcia, uniewaznienia lub zakonczenia przetargu wynikiem
negatywnym. Nie stosuje si¢ wowczas pieczatki wg wzoru nr 10 okreslonego w zataczniku nr 1,
gdyz nie nalicza si¢ odsetek i nie potraca kosztow bankowych. Wadium wniesione w pieniadzu
przez uczestnika, ktory przetarg wygral, zalicza si¢ na poczet ceny nabycia nieruchomosci lub
pierwszej oplaty ztytulu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci gruntowej i przekazuje na
rachunek bankowy Oddziatu Podatkow 1 Optat.

Listy wyptat oraz wnioski dotyczace wyplaty dodatkéw mieszkaniowych podpisuje pracownik
Zespotu ds. Dodatkow Mieszkaniowych, ktory odpowiada za prawidlowos¢ wniosku
1 zatwierdza Dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych lub osoba zastgpujaca, posiadajaca
odpowiednie upowaznienie. Listy wyptat i wnioski podpisywane sa takze przez skarbnika lub osobe
upowazniong (potwierdzenie wydatku w planie finansowym). Wewngtrzne zlecenie platnosci wg
zatacznika Nr 10 lub 11 nie jest obligatoryjne przy wypltacie dodatkow mieszkaniowych dla
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zarzadcow budynkow.

Wewngtrzne zlecenie ptatnosci odsetek od kredytéw, pozyczek i oprocentowania obligacji
sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie podpisuje kierownik Oddzialu Budzetu lub osoba
zastgpujaca podczas nieobecno$ci. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez skarbnika lub osobe upowazniona. Do ww. zlecenia zalacza
si¢ kopig pisma kredytodawcy/pozyczkodawcy/emitenta dotyczacego wystepujacego zobowiazania.

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotacji  dla instytucji kultury i1 zakladow budzetowych
sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie podpisuje kierownik Oddzialu Budzetu lub osoba
go zastgpujaca podczas nieobecnosci. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczacym podpisania przez wilasciwa osobg oraz kompletno$ci
informacji zawartych we wzorze okreslonym w zataczniku Nr 10 i zatwierdzenia przez skarbnika
lub osobg upowazniona.

Bank obstugujacy miasto Ptock pobiera z rachunku bankowego wydatkéw biezacych kwote
odsetek od kredytu w rachunku biezacym. Wewngtrzne zlecenie ptatnosci z tytulu odsetek od
kredytu w rachunku biezacym sporzadzane jest w Oddziale Podatkéw 1 Optat na podstawie noty
odsetkowej przestanej przez Bank, zgodnie z postanowieniami umowy o obstuge bankowa miasta
Plocka. Nota odsetkowa stanowi zatacznik do wewngtrznego zlecenia platnosci. Zlecenie podpisuje
kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub osoba go zastepujaca podczas nieobecnosci. Zlecenie
wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym w zakresie dotyczacym podpisania
przez wlasciwa osobg oraz kompletnosci informacji zawartych we wzorze okreslonym w zataczniku
Nr 10 i zatwierdzenia przez skarbnika lub osobg upowazniona. Wewngtrzne zlecenie platnosci musi
by¢ dostarczone do komorki finansowej do 5-go dnia roboczego nastgpnego miesiaca.

Osoba dekretujaca sprawdza zgodno$¢ pobranej kwoty z kwota wykazana w wewngtrznym
zleceniu platnosci.

Bank pobiera réwniez z rachunku bankowego wydatkéw biezacych miesigczna optateg ryczattowa
za obstuge bankowa miasta Ptocka. Osoba dekretujaca sprawdza zgodno$¢ pobranej kwoty z kwota
okreslong w umowie.

W przypadku gdy koszty bankowe, np. prowizja od kredytu inwestycyjnego, zostana pobrane
z rachunku bankowego Oddzialu Podatkoéw i1 Optat, koszty te zostaja niezwlocznie zwrdcone na
rachunek bankowy dochodéw poprzez dokonanie przelewu z rachunku biezacego wydatkdw.
Przelewu dokonuje si¢ na podstawie wewngtrznego zlecenia platnos$ci sporzadzonego przez
pracownika Oddzialu Podatkow i Optat, podpisanego przez kierownika tego Oddziatu i skarbnika
badZ osoby zastgpujace. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym
w zakresie dotyczacym podpisania przez wlasciwa osobg oraz kompletnosci informacji zawartych
we wzorze okreslonym w zataczniku Nr 10.

Wewngtrzne zlecenie platnosci dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastgpstwa procesowego
wyplacanego radcom prawnym zatrudnionym na umowe o pracg sporzadzane jest w Oddziale
Radcow Prawnych, ktory zatacza do niego kopig pisma z Oddziatu Podatkéw i1 Optat informujacego
o terminie 1 wysokosci wplywu naleznych kosztow. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub dyrektor Kancelarii Prezydenta lub osoby zastgpujace podczas ich nieobecnosci.
Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzglegdem formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzenia przez skarbnika lub osobg upowazniona. Pracownik dokonujacy kontroli formalno -
rachunkowej sporzadza rozliczenie potracen z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zaliczki
na podatek dochodowy i wylicza kwotg netto, a nastgpnie ww. rozliczenie zatacza do wewngtrznego
zlecenia platnosci. Ww. rozliczenie podpisywane jest przez pracownika dokonujacego kontroli
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formalno - rachunkowe;j i skarbnika lub osobg upowazniona.

Wewngetrzne zlecenie wplaty na rzecz budzetu panstwa z przeznaczeniem na czg$¢ rOwnowazaca
subwencji ogolnej sporzadzane jest w Oddziale Finansowo — Ksiggowym. Zlecenie  podpisuje
kierownik jednostki organizacyjnej lub dyrektor Kancelarii Prezydenta lub osoby zastepujace
podczas ich nieobecnosci. Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno
- rachunkowym oraz zatwierdzenia przez skarbnika lub osobg upowazniona.

Wewngtrzne zlecenie ptatnos$ci sktadek PFRON, potracen z listy ptac, np. podatku dochodowego
od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, dobrowolne ubezpieczenia grupowe itp.
sporzadzane jest w Oddziale Finansowo - Ksiggowym. Zlecenie podpisuje kierownik tego Oddziatu
lub kierownik Referatu Obstugi Finansowo — Ksiggowej i Majatkowej lub osoby ich zastgpujace
podczas nieobecnos$ci. Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzglegdem formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez skarbnika lub osobg upowazniona. Do zlecenia zalacza si¢
kserokopie deklaracji wptaty na PFRON, deklaracji DRA itp.

Wewngetrzne zlecenie platnosci dotyczace wniesienia wktadu pieni¢znego z przeznaczeniem na
podwyzszenie kapitalu zakladowego w spotkach prawa handlowego sporzadzane jest w Oddziale
Nadzoru Wiascicielskiego. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona do zatwierdzania dowodoéw ksiggowych w danym zakresie i podlega sprawdzeniu
formalno — rachunkowemu oraz zatwierdzeniu przez skarbnika lub osobg upowazniona. Do ww.
zlecenia zalacza si¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie nastepujacych dokumentow:
o$wiadczenia o objeciu udzialdow w spolce, protokotu znadzwyczajnego  zgromadzenia
wspolnikow spotki oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka dotyczace powyzszej sprawy.

Pozostate wewngtrzne zlecenia ptatnosci dotyczace, np. zaptaty kwot zwigzanych z toczacymi
si¢ sprawami sadowymi, wyptaty zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych, zasadzonych rent itp.
podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodow
ksiggowych (w zakresie swojej komorki organizacyjnej) i podlegaja one sprawdzeniu formalno -
rachunkowemu oraz zatwierdzeniu przez skarbnika Iub osobg upowazniona. W przypadku
koniecznosci dokonania potracen z tytulu sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, pracownik dokonujacy kontroli formalno - rachunkowej sporzadza
rozliczenie ww. potracen 1 wylicza kwot¢ netto, a nastgpnie ww. rozliczenie zatacza do
wewngtrznego zlecenia platnosci. Ww. rozliczenie podpisywane jest przez pracownika
dokonujacego kontroli formalno - rachunkowej i1 skarbnika lub osobg upowazniona.

10. Protokoél odbioru

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jako$ci zakupionego sprzgtu lub ustugi.

Opracowanie i obieg:

Przyjecie srodkow trwatych lub wustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje droga komisyjnego
odbioru. Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Protoko6t odbioru podpisuja cztonkowie komisji wskazani w protokole.

Oryginal protokotu lub kserokopi¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem zatacza si¢ do faktury
dostawcy przeznaczonej dla komorki finansowe;.
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11. Dowdd przyjecia — MP (wydania - MW) materialow

Przeznaczenie:
Dowdd przyjecia (wydania) stanowi dokument przyjecia (wydania) materiatow otrzymanych od
jednego dostawcy z zewnatrz przez jeden magazyn.

Opracowanie i obieg:

Dowdd MP w przypadku przyjecia materialtdw do magazynu oraz dowod MW w przypadku
wydania materiatdw z magazynu sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Plocka.

12. Polisy ubezpieczeniowe

Przeznaczenie:
Stuza do udokumentowania ubezpieczenia osob lub majatku.

Opracowanie i obieg:

Polisy ubezpieczeniowe sporzadzaja firmy ubezpieczeniowe na wniosek Urzedu Miasta.
Pracownicy komorek organizacyjnych wykonuja kserokopig polisy, potwierdzaja za zgodnos$¢ z
oryginatem 1 opisuja zgodnie z § 6. Oryginat polis do dnia ubezpieczenia pozostaje w komorce
organizacyjnej. Po uplywie terminu oryginat polisy podlega przekazaniu do komorki finansowej 1
jest dopinany do wczeséniej sprawdzonej i zatwierdzonej do wyptaty kopii polisy.

§10
Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

1. Dokumentacja stanowiaca podstawe¢ naliczenia wynagrodzen powinna by¢ dostarczona przez
komorke ds. kadr do komdrki ds. plac w terminie umozliwiajacym przygotowanie wyptaty
wynagrodzen.

2. Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzenia za dany miesiac powinny by¢ dostarczone
najpdzniej z uptywem 3-go dnia roboczego miesiaca nastgpnego.

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

4. Dokumentacja plac stanowi udokumentowanie wydatkdw przeznaczonych na wynagrodzenia
1 tworza ja nast¢pujace dokumenty.

1) umowa o pracg lub inny dokument nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor),

2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,

3) lista ptac,

4) dyspozycja wyptat,

5) karta wynagrodzenia pracownika,

6) zaswiadczenie o wynagrodzeniu.
Dokumenty wyptaty wynagrodzeni wymienione w ust. 4 pkt. 1, 2,4, 5, 6 nie wymagaja kontroli opisanej
w § 6 instrukcji.
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5. Umowa o prace lub inne zrodla 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.
Poszczegolne egzemplarze umowy otrzymuja - oryginal pracownik, pierwsza kopig¢ komorka ds.
ptac (najpézniej z uplywem 3-go roboczego dnia miesiaca, nast¢pujacego po miesiacu
zatrudnienia), druga kopi¢ dotacza si¢ do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

Wybor nastgpuje na podstawie zaswiadczenia Komisji Wyborczej, ktérego kserokopig
poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginalem otrzymuje komoérka finansowa. Powotanie nastgpuje na
podstawie Uchwaly Rady Miasta lub Zarzadzenia Prezydenta Miasta. Na podstawie ww. aktow
komorka ds. kadr przesyta do komorki finansowej pisemna informacjg¢ w tej sprawie.

6. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie

Przeznaczenie:
Dokumenty stuza jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez komorke ds. kadr po podjeciu decyzji w przedmiotowe;j
sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Poszczegdlne
egzemplarze przekazywane sa:

1) oryginat dla pracownika,

2) pierwsza kopia dla komorki ds. ptac (najpdzniej z uptywem 3-go roboczego dnia miesiaca

kalendarzowego za miesiac poprzedni),

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

7. Lista plac

Przeznaczenie:
Listy ptac stanowia dokument do wyplaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzadza komoérka ds. plac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowodow zrodtowych. Lista ptac musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) miesiac obliczeniowy,

2) data wyptaty,

3) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

4) symbol pracownika,

5) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne

sktadniki funduszu ptac,

6) kwote wynagrodzen netto,

7) kwote potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

8) taczna kwotg do zatwierdzenia do wyptaty,

9) datg sporzadzenia listy.
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W liscie ptac dokonywane sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda pracownika.

Listy ptac musza by¢ podpisane przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) osobg z komorki ds. kadr (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym),

3) osobg z komorki ds. ptac (sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym),

4) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg zastgpujaca w celu zatwierdzenia do wypfaty,
5) skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub kierownika Oddziatu Finansowo —
Ksiggowego lub kierownika Referatu Obslugi Finansowo — Ksiggowej i Majatkowe] w celu
zatwierdzenia do wyplaty.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje si¢ wyptaty wynagrodzen za pracg (zgodnie z
Regulaminem pracy Urzgdu Miasta Plocka) z dotu do 10 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego za
miesiac poprzedni.

Wyplaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje si¢ przelewem na osobiste konta
pracownikow, po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyplaty wynagrodzenia.

W pozostalych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sa gotowka przez kasjera w kasie
Urzedu.

8. Dyspozycja wyplat

Przeznaczenie:

Dyspozycja, sporzadzana w formie pisma, stanowi podstawg naliczenia réznego rodzaju
wyptat, np. nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego,
premii, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen za pracg w porze nocnej, prowizji komorniczych,
1tp.

Opracowanie i obieg:
Dyspozycje sporzadza w co najmniej dwoch egzemplarzach komorka ds. kadr z przeznaczeniem:
1) dla komorki finansowej,
2) dla komorki ds. kadr.
Dyspozycje podpisuje Prezydent lub osoba zastgpujaca.
Na podstawie otrzymywanej dyspozycji komoérka finansowa sporzadza liste ptac (zgodnie z ust.7),
na ktorej dokonuje naliczenia wynagrodzenia 1 stosownych potracen.

9. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika w ciagu roku kalendarzowego.

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Karta zawiera nastgpujace dane pracownika: imi¢ i nazwisko, stanowisko, NIP, PESEL, adres oraz
nazw¢ komorki organizacyjnej. Do karty wpisywane sa wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. placa
zasadnicza, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, dodatek stazowy oraz potracane sktadki na
ubezpieczenia spoteczne lub z innego tytutu, a takze wynagrodzenia jednorazowe. Powyzsze dane
wpisywane sa do karty za kazdy miesiac w danym roku kalendarzowym.
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10. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:
Zaswiadczenie o wynagrodzeniu shuzy do udokumentowania wysoko$ci osiagnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wlasnych wystawiane jest przez pracownika komorki
ds. plac w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce ds.
ptac, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest
przez osobg sporzadzajaca (pracownika komorki ds. ptac) lub skarbnika lub dyrektora Wydziatu
Skarbu 1 Budzetu lub kierownika Oddziatu Finansowo - Ksiggowego lub kierownika Referatu
Obstugi Finansowo - Ksiggowej i Majatkowej (lub podczas jego nieobecnos$ci kierownika Referatu
Wydatkéw Budzetowych).

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym wystawiane jest przez pracownika komorki
ds. plac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce ds. ptac, natomiast
oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobeg
sporzadzajaca (pracownika komorki ds. plac) i skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu 1 Budzetu
lub kierownika Oddziatu Finansowo - Ksiggowego lub kierownika Referatu Obstugi Finansowo -
Ksiggowej 1 Majatkowej (lub podczas jego nieobecnosci kierownika Referatu Wydatkéw
Budzetowych).

§ 11
Dokumentacja wlasna ksiggowosci

1. Do dokumentacji wilasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) polecenie ksiggowania,
2) not¢ ksiggowa,
3) wezwanie do zaptaty/upomnienie,
4) zaswiadczenie.
2. Dokumentacja wtasna ksiggowosci nie wymaga kontroli opisanej w § 6 instrukc;ji.

3. Polecenie ksiggowania (PK)

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajacych z sumowania jednorodnych dokumentow a takze korekty mylnych
Zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania sporzadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik z komorki
finansowej, nadajac kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Sprawdzenia polecenia
ksiggowania dokonuje kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych lub kierownik Referatu Obstugi
Finansowo — Ksiggowej i Majatkowej, natomiast zatwierdzenia polecenia ksiggowania dokonuje
skarbnik lub dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu Iub kierownik Oddzialu Finansowo —
Ksiggowego. Uprawniony pracownik komorki finansowej dokonuje ewidencji dowodu PK
w systemie finansowo — ksiggowym i1 na dowod dokonania tej czynnosci sktada swdj podpis na
dowodzie PK.
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4. Nota ksiggowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obciazenia/uznania, np. z tytutu kar umownych, rozmow

telefonicznych itp.
Opracowanie i obieg:

Noty ksiggowe wewnetrzne - sporzadzane sa przez pracownika komorki finansowej w
potrzebnej ilo$ci egzemplarzy, jednak nie mniej niz 4 egzemplarze. Note sporzadza si¢ na podstawie
pisemne] dyspozycji kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej, zawierajacej informacje
niezbedne do jej wystawienia. Oryginal noty ksiggowej przesyta si¢ listem poleconym do
kontrahenta, ktorego operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstaw¢ do dokonania zapiséw
w ewidencji ksiggowej 1 jest przechowywana w aktach komorki finansowej, natomiast druga kopia
zostaje przekazana do komoérki merytorycznej, a trzecia kopia pozostaje w bloczku. Nota jest
podpisywana przez sporzadzajacego, kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg zastgpujaca lub
osobg¢ upowazniona do zatwierdzania dowodoéw ksiggowych oraz skarbnika lub osobeg
upowazniona. Noty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

Noty ksiggowe zewnetrzne — otrzymywane sa od kontrahentow. Podlegaja kontroli zgodnie z §
6 instrukcji.

5. Wezwanie do zaplaty/upomnienie

Przeznaczenie:
Stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie do zaptaty/upomnienie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki
finansowej. W ww. dokumencie podaje si¢ nalezno$¢, ustala odsetki za zwlokg oraz koszty
upomnienia powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy oraz podaje numer
rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ nalezno$¢. Oryginal wezwania do
zaptaty/upomnienia wysylany jest listem poleconym do dluznika, natomiast kopia pozostaje
w komorce finansowe;j.

Wezwania do zaplaty/upomnienia wystawia si¢ w okresach kwartalnych wedlug stanu na dzien
31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31 grudnia roku obrotowego, odpowiednio do dnia 20
kwietnia, 20 lipca, 20 pazdziernika oraz 25 stycznia roku nastgpnego.

6. Zaswiadczenie

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysoko$ci wyptaconych naleznosci przez Urzad

Miasta Plocka z tytutu, np. diet radnym, $wiadczen dla bezrobotnych za prace spoteczno —

uzyteczne, stypendiow dla sportowcoOw, uméw o dzieto, umoéw zlecen, itp. we wskazanym

okresie przez zainteresowanego.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika komoérki finansowej, w dwoch egzemplarzach
na wniosek zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat
otrzymuje zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe¢ sporzadzajaca i skarbnika
lub dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub kierownika Oddziatu Finansowo - Ksiggowego lub
kierownika Referatu Wydatkow Budzetowych lub kierownika Referatu Obstugi Finansowo -
Ksiggowej i Majatkowe;.
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Zaswiadczenie na druku obcym wystawiane jest przez pracownika komorki finansowej na
wniosek zainteresowanego. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobeg sporzadzajaca i skarbnika
lub dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu lub kierownika Oddzialu Finansowo - Ksiggowego lub
kierownika Referatu Wydatkow Budzetowych lub kierownika Referatu Obstugi Finansowo -
Ksiggowej 1 Majatkowe;.

§12
Dokumentacja inwentaryzacyjna

Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna okresla zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie
»Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

§13
Dokumentacja ewidencji majatku

Dokumentacjg¢ ewidencji majatku okresla zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie
»Zasad ewidencjonowania majatku trwatego stanowiacego wlasno§¢ Gminy Miasta Plock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa”.

§ 14
Pozostale dowody ksiggowe

1. Do pozostalych dowodow ksiggowych naleza wnioski o przyznanie Swiadczen socjalnych
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przeznaczenie ) )
Stuza do wyptaty §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

Opracowanie i obieg
Tre$é wniosku o przyznanie $wiadczen z ZFSS okresla Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, przyjety zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka. Wnioski o przyznanie
$wiadczen z ZFSS sprawdza pod wzgledem merytorycznym osoba upowazniona z komérki ds.
$wiadczen socjalnych, pod wzgledem formalno - rachunkowym osoba z komoérki ds. plac,
zatwierdza do wyptaty skarbnik lub osoba upowazniona oraz kierownik jednostki organizacyjnej

lub osoba upowazniona.

2. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyplacane sa raz w miesiacu
z dotu do 10 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego za miesiac poprzedni wraz z wynagrodzeniem
za pracg, pod warunkiem ze wnioski zostana dostarczone do komoérki finansowej najpdzniej
drugiego dnia roboczego miesiaca, w ktorym nastgpuje wyplata wynagrodzenia. W szczegdlnie
uzasadnionych wzgledami losowymi przypadkach dopuszcza si¢ wyplatg $wiadczenia w innym
terminie niz wskazany wyze;.
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Rozdzial 6
§15
PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiggowe) jest przechowywana w siedzibie
jednostki organizacyjnej, tj. na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym. Dowody ksiggowe
sa na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z prowadzonych ksiag, w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia oraz uniemozliwienia dostgpu
osobom nieupowaznionym.

2. W ramach stosowania ochrony danych przechowuje si¢ w nalezyty sposéb, chroni przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem Iub
Zniszczeniem:

1) dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad ewidencji

1 prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacji systemu

przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

2) ksiggi rachunkowe,

3) dowody i dokumenty ksiggowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) dokumentacj¢ kontrolna,

6) karty wynagrodzen , listy plac i wyptat.

3. Ochrona danych dotyczaca prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

4. Obowiazujace okresy przechowywania dowodow ksiggowych i innych dokumentow:

1) sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwalemu przechowywaniu,

2) pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikéw badZz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,
c) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilny lub
objetym postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
d) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres
nie krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,
e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — S lat,
g) zaswiadczenia o wysokos$ci zarobkéw - 3 lata.

5. W przypadku istnienia odrgbnych procedur dotyczacych projektow finansowanych ze zrodet

zagranicznych,  faktury i inne dokumenty dotyczace tych projektow podlegaja archiwizacji
zgodnie z tymi procedurami.
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Zalacznik Nr 1

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiggowych oraz
innych dokumentow

WYKAZ WZOROW PIECZATEK

1. Zgodnie Z UmoOwa/ZIECeNICM NI .........cceevveerriereeieiieeeesieereeee e
Zgodnie z ustawa — Prawo Zamowien Publicznych — art. ..............
Zrédto finansowania: dziat ........ rozdziat ............... § e

Zadanie budZetoWe NI..........cccevuirieieierienieie e
Kwota brutto ................. STOWNIE ..o

Data ......cceeuee. Podpis ..ocveveeieieee e
2. Zgodnie Z umowa/ZIECeNIeM NI ........ccvvevveerierierierieeseesieere e
Zgodnie z Ustawa — Prawo Zamoéwien Publicznych — art. ..............
Zrodto finansowania: dziat ............... rozdzial ........cccooeeiniinn
§ e, KWota DIULLO......eeevie et
Zadanie budZetowWe NI .........cceeeeveieriieienieiee e
§ e, KWota BIutto.......ccoveeeiie e e e
Zadanie budZetOWe NI ........cceeevieeeiiieiiie e
§ e KWota DIULLO. ....oeeeeieeeieiieiee et
Zadanie budZetOWe NI..........ccceeveeriereerieieeieeee e seeiens
Ogotem kwota brutto ................. SIOWNIE ..o,
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data .....ccoevvveveereennen, LPodpis v

3. Roboty, ustugi oraz dostarczone towary
wymienione na rachunku/fakturze
zostaly wykonane i przyjete
Data ......cccoeveneee Podpis ...ccoeveenee

4. Sprawdzono pod wzglgdem
formalno - rachunkowym

KWOLA i
STOWNIE ..o
Potracenia..........ccooeeeeeieeieiiieeeeieee.
Kwota po potrgceniach ..................coueuee....
Skarbnik Kierownik jednostki
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podpis ......

9. Potwierdzam wptyw kwoty
w dniu .....

................... na rachunek bankowy Urz¢du Miasta Plocka

10. Nalezna kwota do zwrotu:
- kwota gldwna ........cocceeviiii e,
- odsetki bankowe ...........ccooevvveeeviiieeeineeeceeee,
- (minus) koszty bankowe ........cocoeeveeviiiecnnennnnn.

Lacznie do zwrotu

11.

podpis
Dekretacja
Data Podpis
Wn kwota Ma kwota
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12. Wprowadzono do systemu ,,Dysponent”

13.

KONTRASYGNUJE ze srodkow:

data

Skarbnik
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

(Wzor)

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjalem do wiadomosci i przestrzegania instrukcje
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych dokumentow.

Jednocze$nie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z treScig instrukcji podlegltych mi

pracownikow.

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz

innych dokumentow
(Wzér)

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

NAZWISKO oo PIerwszZe IMIE ...vvvvvioneviiiieiiiie et
Drugie imi€ ......eevueereierieeiieie e Nazwisko r0dOWe........coociiviieiiiieieee e
Data urodzenia ...........ccceeeeieeeeiieiiiienieeeree e ObYWALEISEWO ..veeeeviieiiieciiceeee e
Numer dowodu 0SODISTEZO/PASZPOTTUL .....eeuvevieuieieriieieriteitete ettt et ettt ete st eat et ebe e teseeestenbesbeesbesbeeatenbesaeensenaes
NIP..oee e

Nazwa Urzedu SKATDOWEZO .....eevieiiiiiieiiiiie ettt sttt ettt e sebe et e e e estaesteeeseessseeseesseenssesssesnsessseeseensnes

Adres Urzedu SKATDOWEZO ....ccvviiiiiiiiiicie ettt ettt ettt e etb e et e e te e taestbeesbessbeasbeesseastsesssessseasseessesssenssees

Adres zameldowania na stale miejsce pobytu

WOJEWOAZEWO ...veieviiieiiiieiiie ettt e eeae e e

Kod pocztowy ......ccccceeeneee. Poczta.....coceevieniiniinci MIi€JSCOWOSC evveenvreiieeerieieeeieeieeieeeie e
ULLCA ittt sttt et NUMET dOMU ..ot
Numer lokalu ........ccceveneennnnne.

Dzielnica.....ccceeveeeeeieiiieeeee e GMINA....ceereeeiineeneeeee e Powiat......coceviiiniiiiieeee,

Adres zamieszkania (wypekni¢ w przypadku gdy rézni si¢ od adresu zameldowania)

WOJEWOAZEWO ..ottt

Kod pocztowy .......cccceveenee. Poczta......ccoveeeiieiiiiie MIEJSCOWOSCE .eveevrieeeiireireeeireeeteeeseteeeereeeereeeveeens
ULLCA ottt ettt et e enns NUmMer domul ........ceeeveevieeriieriie e
Numer lokalu .......ccccoeveeieennen.

Dzielnica.......coocveveerieieieeeceee e GMINA....cceeveeieiineereeeee e Powiat......ccoceviniiiiieeee,

Adres do korespondencji (wypelni¢ w przypadku gdy roézni si¢ od adresu zameldowania lub
zamieszKkania)
WOJEWOAZEWO ..ttt

Kod pocztowy .......ccceeevveeneen. Poczta.....ccccvvveiieiieee e, MIEJSCOWOSC ..vvenvrieeerieeireerreeeireesreeesreeeseveaes



OSWIADCZAM, ZE:

1.Jestem zatrudniony(-a) w Urzgdzie Miasta Plocka w Wydziale..........ccccoveririiniiiiniiicncniiicncnceee,

w pelnym wymiarze pracy na czas okreslony do dnia............cceeveeennnn. / na czas nieokreslony.

2. Jestem ZatrUANIONY (S8) We..ueeeveeeieeieeiienetesteesieetesteeseesteesseesesesseenseenseesseesnsesssesnseenseesseesseesssesssenns
(nazwa zaktadu pracy )

w pelnym wymiarze pracy na czas okreslony do dnia...........ccceevierievienciincieeciieninns /na czas nieokreslony.

a) umowg - zlecenie/umowg o dzieto zawieram z Urzedem Miasta Plocka

Z WYAZIAEEIM. c....oiiciiiecis ettt e e st e e ette e este e e sbeeessaeessaeessaeessseessseeanssaeanseeasseeassaeansseenssenans
3. Moje wynagrodzenie jest nizsze / wyzsze od najnizszego wynagrodzenia krajowego
4. Jestem emerytem / rencista, NUMET SWIAACZENIA. ... .couieuiertieiieiiieeiieeee ettt ettt et et
5. Umowa - zlecenie, ktora zawieram jest: pierwsza, druga, nastepna (ktora?) zawarta przeze mnie

(WPISAC WIBSCIWE ).eevvviieiiiiieiieiieeite st e ete et et estaestbeesbeesteestaessbessbeasseessaessaesssesssensseassaesseenseesssennns

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

( nazwa szkoty / uczelni )

7. Jestem ubezpieczony z tytulu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej i zgtaszam / nie zgltaszam siebie

do dodatkowego ubezpieczenia.

8. Jestem bezrobotny (-a ) 1 pobieram zasitek / nie pobieram zasitku z Urzedu Pracy

e

9. Z tytutu wykonywania pracy na podstawie umowy - zlecenia zglaszam si¢ dobrowolnie do ubezpieczenia:

a) emerytalnego, b) rentowego, c) chorobowego

10.Data powstania obowiazku ubezpieczenia (data zawarcia umowy zlecenia / 0 dzieto .........ccocevveevvennennee.
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

Plock, dnia......cccceevvvveivviinnnnns
(Wzo6r)
UPOWAZNIENIE
J\\) SRR
Na podstawie § ................ zatacznika do zarzadzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia ......cceeeneenee. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow:
upowazniam
Pania /Pana
Stanowisko

w Referacie/ Oddziale/ Wydziale.

Upowaznienie jest wazne od .........cceceeverennnes 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:

Otrzymuja:

1. Adresat (oryginat)

2. WSBL.II. (kserokopia)
3. WSO.I (kserokopia)
4. a/a (kserokopia)
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Zatacznik Nr 5

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

Plock, dnia......ccceevvvviiviiinnnnns
(Wz6r)

UPOWAZNIENIE

1] R
Na podstawie § ................ zalacznika do zarzadzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia ......cceeenennee. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow:

upowazniam
Panig /Pana . cereesssneessanesnnees

Stanowisko ................

w Referacie / Oddziale/ w Wydziale

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

stanowiska.

W ww. przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do Wydziatu Spraw Organizacyjnych.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:

Nr

Otrzymuja:

1.

Adresat (oryginat)

2. WSBL.II. (kserokopia)
3.
4. a/a (kserokopia)

WSO.I. (kserokopia)
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Zalacznik Nr 6

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

Plock, dnia......cccevvvevvevvinnnnns

(Wzor)
UPOWAZNIENIE
A\ .
Na podstawie § ................ zalacznika do zarzadzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia .....cooeeenienn. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow:
upowazniam
Pana / Panig ....... . . ceresssesneenees
Dyrektora .
(jednostka budzetowa)
do:

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

Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
2. kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych zwiazanych z realizacja ww. zadania.

Upowaznienie jest wazne na czas realizacji zadan / zadania od ............ccocceeuenen. do odwotania lub do dnia

ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do Oddzialu Ochrony Srodowiska.(WGK.IL.)

Otrzymuja:

1. Adresat (oryginat)

2. WSBL.II. (kserokopia)
3. WSO.L (kserokopia)
4. Al/a (kserokopia)
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Zalacznik Nr 7

do instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentéw

Wykaz os6b upowaznionych do kontrasygnaty:

Izabela Olenderek — Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu — bez ograniczen kwotowych,
Matgorzata Murawska — Kierownik Oddzialu Finansowo - Ksiggowego - do kwoty 250.000 zt,
Marianna Dudek — Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych - do kwoty 100.000 zt,

Jolanta Rosiak - Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiggowej i Majatkowej - do
kwoty 80.000 zt.
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Zatacznik Nr 8

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

(Wzor)
WEKSEL

(data wystawienia: dzien, miesiac (stownie), rok) (miejsce wystawienia)

Na...

(suma wekslowa — cyfrowo)

Dnia..c..ceeiieiiieiieeeeeee e Zaplacono .......cccceeeienieeienne, Zaten ....cccoveeeennn. weksel na zlecenie
(dzien, miesiac (stownie), rok)

(suma wekslowa — stownie)

PRAIIIY W oottt

(okreslenie miejsca i ew. rachunku sptaty)

(podpis(y) Wystawcy/-6w)

PORECZENIE

Porgczam(y) za Wystawce

(podpisy Porgczycieli)
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Zalacznik Nr 9

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

Plock, dnia ......cccuvvvveeennnn. roku
(Wzo6r)
Deklaracja wekslowa
na  zabezpieczenie  splaty ..o, wyptaconej na  podstawie = umowy
MUITIET  coteeiieeiie e et e etee e ieeest e e e e enbeeseeesaeesneeeneens zZ dnia e, w  celu

(7211221 1 RSO

W zalaczeniu sktadam/sktadamy do dyspozycji Gminy - Miasto Plock weksel in blanco bez protestu
Z mojego/naszego wystawienia.

W razie nie uregulowania w terminie przeze mnie/przez nas zobowiazania polegajacego
NI ceveeeireeereeereeeereeete e e b e e ereeeeebeeeerae s wynikajacego z ww. umowy, Gmina - Miasto Plock ma prawo
wypetni¢ sktadany weksel na sume¢ odpowiadajaca zadluzeniu tacznie z odsetkami i wszelkimi kosztami
zwigzanymi z dochodzeniem roszczenia oraz przedstawi¢ go w Banku wskazanym ponizej badz tez
jakimkolwiek innym Banku, w ktéorym Gmina - Miasto Plock posiada¢ bedzie rachunek, a nadto opatrzy¢
weksel data platnosci wedlug uznania, zawiadamiajac mnie/nas listem poleconym pod wskazanym w
umowie adresem, ktory powinien by¢ wystany na 7 dni przed terminem platnosci.

Jako miejsce ptatnosci wskazuj¢/wskazujemy Bank:

Przyjmuje/przyjmujemy do wiadomosci, ze po wygasnigciu zabezpieczonej  wierzytelno$ci
zostang/zostaniemy pisemnie wezwany/wezwani do odebrania weksla oraz wyrazam/wyrazamy zgode¢ na

komisyjne zniszczenie weksla w przypadku nie odebrania go we wskazanym terminie.
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Zatacznik Nr 10
do instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentéw
(Wzor)

Plock, dnia .......cooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,

(pieczg¢ komorki organizacyjnej)

Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo — Ksi¢ggowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PLATNOSCI

na numer raChunku bBankKOWEZO0........cc.ueiiiiriieiieiieeiee st esteereeeree e saeeseeesseeesseeesseessseensaeens

Zrodlo finansowania:

1) w przypadku zwrotu wadium i nalezytego zabezpieczenia umowy w tresci ,.tytulem” nalezy dopisa¢: ,,wraz z naleznymi
odsetkami, pomniejszonymi o koszty bankowe”,

2) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastgpstwa procesowego dla radcy prawnego tytul nalezy
uszczegotowié o informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwne;.
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Zatacznik Nr 11

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentéw

(Wzbr)
Plock, dnia ......cooovvveeveiiiiiiiiiiiieeeee,

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo — Ksiggowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PEATNOSCI

Prosz¢ o przygotowanie do wyptaty z kasy Urzedu Miasta Plocka kwoty

(poda¢ nazwe wierzyciela)

Zrodlo finansowania:

Paragraf.........cooviiiiiiiic e
Numer zadania budZetoOWego.........cceevevverveerieeerieenieerereene,

1) w przypadku zwrotu wadium i nalezytego zabezpieczenia umowy w tresci ,,tytutem” nalezy dopisaé ,,wraz z naleznymi
odsetkami, pomniejszonymi o koszty bankowe”,

2) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastgpstwa procesowego dla radcy prawnego tytul nalezy
uszczegodtowic o informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwnej.
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Zalacznik Nr 12

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow

(Wz6r)

Informacja dotyczaca wniesienia aportu
w celu wystawienia faktury VAT

L. NAZWA SPOTKI .ttt ettt e e e et e e s be e e eare e e s ae e aaaeeenns
2. Data o$wiadczenia 0 0bjeciu UdZIATOW ..........ccoevviiiiiiiiiiecie e

3. Przedmiot @DOTTU ...oocuvieeiieciieeceie ettt et s e et te et e et e e e b e e enaeeereeennneenns

5. Warto$¢€ rynkowa przedmiottl @POTTU ........ccvieeeiiieeiiie ettt e eae e e seveeeeeveeas
6. Sposdb okreslenia warto$ci rynkowej V:
a) wycena
b) ewidencja ksiggowa
c) inne (okresli€ jakie?) ......coccvriieeiiiniieieee e
7. Zwolnienie przedmiotowe z podatku VAT 2:
a) podlega
b) nie podlega
8. Podstawa prawna dotyczaca zwolnienia z podatku VAT, tj. ..o, (wpisaé

wlasciwy przepis ustawy o VAT) ¥

Nadzorujacy Zastgpca Prezydenta
1) wtasciwe podkresli¢
2) wtasciwe podkresli¢
3) wypeti¢ w przypadku zaznaczenia poz. 7a
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Zatacznik Nr 13
do instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow
(Wzor)

Plock, dnia ........ooovvveveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees

komorka organizacyjna

Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo - Ksiegowy

w/m

Informacja o rozliczeniu / nierozliczeniu dotacji’

INAZWA INSEYTUCTT & 1eeeuviieiiiieeitieeeiteeeieeesteeesteeestteeessteeeateeesaeeassaeeasseaeasseeessseesssseeensseesnsseesnsseesssseenns
INUIMET UIMOWY: ..tiiiiiiiiieeeiiitee ettt ettt e et e e ettt e e e e bt e e e s abb e eeeeabtteeesnnbbeeesansbaeesennsaeeeesnnssaeesnnnees
KIWOTA LIMOWY: <.t e et e e e ettt e e e e aaa e e e e ntaaeeeesssaeeeeanssseeeansssaeesennsaeeesanes
Numer aneksu dO UMOWY: ...c..uiiiiiieiiiie ettt e et e st e e e aeeestaeeesaeessaeesssaaessseeessseeensses
Klasyfikacja BUAZEIOWA: .......ccuieiuiiiiiiiie ettt et ettt e b e s eneenneas
ZAAANIEC: .....vvieeeiieeiiee et e ettt e ettt e et e e et e e et aeeetaeeabeeeaabeeeaabaeetbae e tbae e taaeeabaeabaeeeaaeeaseeeeraeeanreeenns
Termin rOZIICZENIA UIMOWY: ....eevuiieiiieriieeitienieesteesteeteesteesseessseesseessseesseessseesseessseensaessseesseessseenses
Kwota umowy zaakceptowana 1 TOZIICZONA: ........cc.eevuieiiieriieiiieiieeie et e
Data zaakceptowania rozIiCZeNia UMOWY: .......ccccueeeriieriiieeriieeenieeenieeesreeessseeessseesssseessseeessseessnnes
Kwota podlegajaca zwrotowi do budZetu: .........c.cooeieiiiiiiiiiiiececece e
Podstawa prawna zwrotu dotacji wg ustawy o finansach publicznych: ............ccccooiiiiiiinnn.
Termin ZWIOtU AOTACTI: ..eieuvieeeiiieiitiie et ettt eie e et et e et e e saeeetaeeetaeeesseeessaeessseeessseeessseesnsseennns
Naliczanie 0dSetek: taK/MIE™ .........cceiririerereriiriiteieteeiet ettt se s ese e ssesenas
Kwota, od ktdrej nalezy naliczyC€ odSetki: .........coeiuiiiiiiiiiiiiiiiee e
Data, od ktorej nalezy naliczy€ 0dSEtKi: .........ocvuiiiiiiiiiieiiiiiieiece e

Czy zwrot dotacji skutkuje wydaniem decyzji: tak/nie” .........ccooeeieiviereiiririeieeeeeee e

podpis kierownika komorki organizacyjnej

*) niewlasciwe skresli¢
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