PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2174/2016

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 czerwca 2016 roku

w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami) oraz § 10 ust.1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem
Nr 178/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 8 stycznia 2015 r. ze zmianami
zarzadzam, co nastepuje.

§1
Ustalam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 4968/14 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 wrzesnia
2014 r. w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
oraz innych dokumentdéw, zmienione zarzadzeniami: nr 211/15 z dnia 20 stycznia
2015 r., nr 324/15 z dnia 17 lutego 2015 r. oraz 2051/16 z dnia 2 czerwca
2016 .

§3
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z trescig instrukcji podlegtych pracownikdéw w celu jej Scistego stosowania oraz do
dostarczenia do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego w terminie 30 dni od dnia
podpisania zarzadzenia o$wiadczenia wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do instrukcji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatqcznik

do zarzadzenia Nr 2174/2016
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 czerwca 2016 r.

INSTRUKCIA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

ORAZ INNYCH DOKUMENTOW



Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, zwana dalej ,instrukcjq”, ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentéw w Urzedzie Miasta Ptocka.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Z 2013 r. poz.
885 ze zm.);

3) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r.
poz. 710);

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485);

5) rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. r. w sprawie
szczegodtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255);

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.);

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze zm.);

8) Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

3. Integralng czes¢ instrukcji stanowig:
1) wykaz wzordow pieczatek opisujgcych dowody ksiegowe (zatacznik nr 1);

2) wzér oswiadczenia kierownika komorki organizacyjnej dotyczacy przestrzegania
niniejszej instrukcji oraz zapoznania z jej trescig podlegtych pracownikéw (zatacznik
nr 2);

3) wzér oswiadczenia do celdow podatkowych, ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego osoby zawierajgcej umowe - zlecenie/o dzieto (zatgcznik nr 3);

4) wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych (zatacznik
nr4);

5) wzér upowaznienia do kontroli formalno - rachunkowej dowoddéw ksiegowych
(zatacznik nr 5);

6) wykaz os6b upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty (zatacznik nr 6);
7) wzér weksla (zatacznik nr 7);

8) wzor deklaracji wekslowej (zatacznik nr 8);



9) wzdér wewnetrznego zlecenia ptatnosci przelewem (zatacznik nr 9);
10) wzdér wewnetrznego zlecenia ptatnosci gotdéwka (zatacznik nr 10);

11) wzoér informacji dotyczacej wniesienia aportu w celu wystawienia faktury VAT
(zatacznik nr 11);

12) wzér informacji o rozliczeniu / nierozliczeniu dotacji (zatacznik nr 12);

13) wzoér informacji o przebiegu zagranicznej podrdzy stuzbowej (zatgcznik nr 13).

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajq:
1) jednostka organizacyjna - Urzad Miasta Ptocka;
2) kierownik jednostki organizacyjnej - Prezydenta Miasta Ptocka;

3) skarbnik lub osoba upowazniona - Skarbnika Miasta Ptocka lub osobe, ktorej
powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,
tj. Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci, kierownika Oddziatu Finansowo -
Ksiegowego, kierownika Referatu Obstugi Bezgotowkowej;

4) sekretarz - Sekretarza Miasta Ptocka;
5) komorka finansowa - Oddziat Finansowo - Ksiegowy;
6) komodrka ds. VAT - Zespdt Rozliczen Podatku VAT;

7) komorka organizacyjna - komorke odpowiedzialng za merytoryczne wykonywanie
zadan jednostki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta Ptocka;

8) kierownik komorki organizacyjnej - kierownika komoérki organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt. 6;

9) podpis - podpis czytelny bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny
Z uzyciem pieczeci imiennej;

10) umowa - umowe wraz z aneksami.

Rozdziat 2
Ewidencja ksiegowa
§ 3. Ewidencja ksiegowa w Urzedzie Miasta Plocka prowadzona jest w systemie
informatycznym. Przeznaczenie oraz sposOb dziatania programow, zasady ochrony
danych, zasady kopiowania itp. okresla zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie
zasad rachunkowosci.
Rozdziat 3
Dowody ksiegowe
§ 4. 1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktore stwierdzajg dokonanie operacji

gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia,
ktore powodujg zmiany w sktadnikach bilansu.
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2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidiowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze
data sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno - rachunkowym,

co potwierdzajg podpisy 0s6b upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci
wraz z datg wykonania czynnosci;

7) zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub
0soby upowaznione, co potwierdzajg ztozone podpisy;

8) oznaczenie numerem okreslajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowod ksiegowy powinien byc rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej oraz wolny od btedéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze by¢
rowniez sporzgdzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych
z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera warto$¢ operacji
gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg przeliczy¢ wedtug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ztotych polskich w wolnych miejscach
dokumentu lub w zataczniku.

6. Dowody ksiegowe podlegajq sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu)
z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem, tuszem Ilub pismem maszynowym Ilub komputerowym
w kolorze czarnym badZz niebieskim, niektére informacje - jak nazwa jednostki
organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu -
mogaq by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0séb na dowodzie ksiegowym muszg by¢ autentyczne i sktadane na
dowodzie atramentem lub dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wypetniona w sposdb staranny
i czytelny; formutujac tres¢ dokumentu dopuszcza sie mozliwos¢é uzywania
powszechnie stosowanych skrétéw i symboli;

4) btedne zapisy w opisie na dowodzie ksiegowym nalezy poprawi¢ przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu przez osobe



dokonujacg poprawki. Poprawki dokonuje osoba, ktéra dokonata btednego zapisu.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan
i przerobek. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga byc¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami,
np. srodkami chemicznymi. Dowody obce i wiasne, ktére wyszty na zewnatrz jednostki
organizacyjnej moga by¢ poprawione wytacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, np. noty
korygujacej, faktury korygujacej. Btedy w dowodach ksiegowych (KP, KW, K-103,
czeki, listy wypfat, listy ptac, zapotrzebowania na gotéwke, zapotrzebowania na
wartosci dewizowe, dyspozycje wystawienia polecenia wypfaty za granice, noty
korygujace, noty ksiegowe itp.) moga by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego witasciwego dowodu.

Rozdziat 4
OPIS I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 5. 1. Dowéd ksiegowy podlega sprawdzeniu przez komoérki organizacyjne
odpowiednio do ich zadan przewidzianych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta Ptocka.

2. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wptywu do jednostki
az do momentu ich zaksiegowania lub uregulowania zobowigzania.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbywa¢ sie jak najkrotszg
i najprostszg drogq, wediug zasad:

1) przekazuje sie dokumenty tylko do tych komodrek, ktére istotnie korzystajq
z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich sprawdzania;

2) zapewnia sie rownomierny obieg wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek;

3) czas przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komodrki powinien byc¢
skrécony do minimum;

4) dowdd ksiegowy niezwiocznie ewidencjonuje sie w programie ,Dysponent”.

§ 6. 1. Dowody ksiegowe podlegajq dodatkowemu opisowi przez komorke
organizacyjng w nastepujacych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie koniecznosci
poniesienia wydatku (opis powinien zawiera¢ np. okreslenie przeznaczenia wydatku
lub inne informacje dotyczace wydatku);

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika koniecznos¢ dokonania potracenia kar
umownych (na dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania
potracenia). Pracownik komorki finansowej wystawia note ksiegowg zgodnie z § 55
instrukcji i zataqcza jg do faktury/rachunku;

4) gdy zostaty zawarte umowy: cesji, factoringu itp. (w opisie nalezy wskaza¢ nazwe/y
kontrahenta/éw i numer/y rachunku/éw bankowego/ych, na ktéry/e nalezy dokonac
przelewu/ow oraz kwote/y);

5) gdy z przedtozonej faktury wynika mozliwos$¢ dokonania obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego zwigzanego z wykorzystywaniem towaréw
i ustug do wykonywania czynnosci opodatkowanych, np. wyceny przez rzeczoznawce
nieruchomosci przeznaczonej na sprzedaz, refaktury za media; w takim przypadku
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej opisuje szczegdétowo charakter



poniesionego wydatku (czy wydatek powigzany jest sprzedaza opodatkowana i/lub
nieopodatkowang), ktory umozliwi prawidtowe zakwalifikowanie faktury przez komorke
ds. VAT;

6) ww. informacje podpisywane sg przez osobe upowazniong do kontroli pod
wzgledem merytorycznym.

2. W przypadku, gdy na zadaniach budzetowych ustanowiony jest inspektor nadzoru,
bedacy pracownikiem Urzedu Miasta Ptocka badz osoba nie bedaca pracownikiem,
ktérej powierzono nadzér nad realizacja zadania, wymagane jest zastosowanie
(oprécz pieczatki o kontroli merytorycznej) pieczatki wg wzoru nr 3 okreslonego
w zatgczniku nr 1. Upowaznionym do podpisu w tym przypadku jest inspektor
sprawujgcy nadzér nad wykonaniem zadania budzetowego lub inna osoba, o ktdrej
mowa wyzej.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajq rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest
celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna 2z obowigzujacymi
przepisami. Polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byfa zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym 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 sposéb rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub dokonano
zlecenia lub czy ztozono zamoéwienie;

6) czy umowa zostata wykonana zgodnie z jej postanowieniami;

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowaq lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym Prawem Zamdwien Publicznych.

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

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

2) podstawe wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych;

3) zrédto finansowania (dziat, rozdziat, paragraf, nr zadania budzetowego);

4) kwote brutto (cyfrowo i stownie);

5) date dokonania kontroli merytorycznej;

6) na dowdd sprawdzenia podpis.

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

1) czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato wystawione przez komoérke ds. kadr
i podpisane przez wtasciwg osobe;

2) czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadajq rzeczywistosci;
3) czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego
pracownika;

4) a) wpisaniu zrédta finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania
budzetowego gdy zrdédtem finansowania sg S$rodki finansowe bedace w dyspozycji
komorki ds. kadr,

b) w przypadku, gdy zrédtem finansowania sg Srodki finansowe bedace w dyspozycji
innych komérek organizacyjnych, zrédto finansowania okresla we wiasciwym miejscu



na druku polecenia wyjazdu stuzbowego ww. komorka organizacyjna i informacje te
podpisuje kierownik danej komodrki organizacyjnej (w nieoznaczonym miejscu obok
rubryk z informacjqg o zrodle finansowania) lub osoba zastepujaca podczas
nieobecnosci,

c) w przypadku, gdy delegowanym jest kierownik danej komérki organizacyjnej,
zrédto finansowania okresla osoba go zastepujgca podczas jego nieobecnosci.

6. Kontrola merytoryczna listy ptac pracownikéw polega na sprawdzeniu:

1) czy osoby wymienione na liscie ptac (imie i nazwisko) sgq pracownikami Urzedu
Miasta Ptocka lub byty pracownikami w miesigcu, za ktéry naliczone zostato
wynagrodzenie;

2) czy dane umieszczone na liscie pfac dotyczace wynagrodzen, tj. ptac zasadniczych,
dodatkéw specjalnych, stazu, nagrdd, nagrdéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop, premii, wyréwnan wynagrodzen itp. sq zgodne z decyzjami
wyptat z komorki ds. kadr;

3) czy osoba, ktorej dotyczy zwrot przekroczen gérnej granicy limitu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne jest lub byta zatrudniona w jednostce organizacyjnej;

4) czy wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencjq czasu pracy;

5) wpisaniu zrodta finansowania: dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania
budzetowego.

7. Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki
organizacyjnej, jego zastepcow, sekretarza, skarbnika, lub kierownika komorki
organizacyjnej. Upowaznienia mogg by¢ wydawane podlegtym pracownikom we
wiasnej komorce organizacyjnej lub w strukturze pionowej.

8. 1) Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla takze klasyfikacje wydatkéw
strukturalnych, jezeli dany wydatek nalezy do wydatkéw strukturalnych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych;

2) Okreslenie klasyfikacji wydatku strukturalnego nastepuje poprzez wpisanie na
rewersie dowodu ksiegowego szesciocyfrowego lub siedmiocyfrowego kodu oraz kwoty
wydatku strukturalnego;

3) Ww. informacje podpisuje osoba dokonujgca kontroli merytorycznej.

9. Dokonujacy kontroli merytorycznej nie moze jednoczesnie zatwierdza¢ dowodéw
ksiegowych do wypftaty.

10. Po  dokonaniu kontroli merytorycznej dowodd ksiegowy nalezy przekazaé do
komorki finansowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

§ 7.1. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe
zostaty wystawione w sposdb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajq
bteddéw arytmetycznych.

2. Kontrola formalno - rachunkowa faktur dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika komoérki ds. VAT.

3. Ww. pracownik , na podstawie opisu dokonanego zgodnie z par. 6 ust. 1 pkt 5:

1) ustala rodzaj odliczenia podatku naliczonego (petne odliczenie podatku naliczonego,
brak odliczenia, odliczenie wspotczynnikiem, odliczenie pre-wspotczynnikiem oraz
odliczenie mieszane (dwuetapowe): pre-wspoétczynnikiem i wspoétczynnikiem.

2) sktada na odwrocie faktury swoj podpis pod odreczng adnotacjg ,Wydatek zwigzany ze
sprzedazg .........ccco..... Podatek VAT do odliczenia z zastosowaniem kodu .......... "lub
Z zastosowaniem pieczatki nr 14 wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1;

4. Kontrola formalno-rachunkowa pozostatych dokumentéw - bez znamion podatku
VAT (rachunkéw, wewnetrznych zlecen ptatnosci, not) dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika komorki finansowej.
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5. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem
osoby sprawdzajacej oraz datg sprawdzenia wg wzoru pieczatki nr 4 okreslonego
w zataczniku nr 1.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik komérki ds. VAT lub komoérki
finansowej zwraca dowdd ksiegowy do komodrki organizacyjnej celem skorygowania
bteddéw. Procedura rozpoczyna sie od poczatku.

§ 8. 1. Prawidlowy dowodd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno - rachunkowym zostaje opatrzony pieczeciq ,zatwierdzono do wyptaty” wg
wzoru pieczatki nr 5, okreslonego w zataczniku nr 1, opisany przez pracownika
komorki ds. VAT lub komorki finansowej (w pozycji ,potracenia” uwzglednia sie np.
kwote kar umownych, skiadki na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek
dochodowy itp.) i odebrany przez pracownika komérki organizacyjnej, ktéry nastepnie
przedkiada do zatwierdzenia do wyptaty kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
osobie upowaznionej oraz skarbnikowi lub osobie upowaznionej.

2. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika na
dokumencie, obok podpisu osoby wtasciwej rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operaciji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

3. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie, o ktérym mowa w ust. 2
zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki
moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

4, Jezeli kierownik  jednostki organizacyjnej wyda polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji, niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego oraz witasciwg regionalng izbe
obrachunkowa.

5. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikdw komodrek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o okreslenie trybu, wedtug
ktorego majq by¢é wykonywane przez inne komdrki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

§ 9. 1. Zatwierdzony dowdd ksiegowy nalezy niezwtocznie zaewidencjonowacd
w programie ,Dysponent”, ktory jest narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania
oraz stuzy do ustalania limitdw wydatkéow na poszczegdlne dni tygodnia. Osoba, ktéra
dokonata ewidencji, na dowdd dokonania ww. czynnosci sktada na odwrocie dowodu
ksiegowego swoj podpis pod odreczng adnotacjgq ,Wprowadzono do systemu
,Dysponent” w dniu ...” lub z zastosowaniem pieczatki nr 12 okreslonej w zatgczniku
nrl.

2. Umowy, zamoédwienia, zlecenia oraz ptatnosci realizowane na podstawie
wewnetrznych zlecen ptatnosci, dla ktérych nie zostaty wczesniej zawarte umowy,



zlecenia czy zamoéwienia, za wyjatkiem realizowanych z rachunku sum depozytowych
oraz umow zawartych w kwotach jednostkowych Ilub bez kwoty, wymagajg
potwierdzenia, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie
finansowym i sgq zgodne z klasyfikacjq budzetowg, dokonanego przez uprawnionego
pracownika Oddziatu Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono to zadanie;
stwierdzenia dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru 15 okreslonego w zatgczniku nr
1 do Instrukcji. Dokumenty te nalezy zaewidencjonowa¢ w programie ,Dysponent”
przed ztozeniem do podpisu przez skarbnika.

3. Zgodnie z obowigzujgcg umowg na obstuge bankowg Miasta Ptocka limity wydatkéw
na dany tydzien sa przesytane do banku w pigtek, w tygodniu poprzedzajacym
ptatnosci. W zwigzku z powyzszym dokumenty z terminem pfatnosci na tydzien objety
limitem nalezy wprowadzi¢ do systemu , Dysponent” najpdzniej w czwartek w tygodniu
poprzedzajacym tydzien, w ktéorym dokonywana bedzie ptatnosé.

4, Zatwierdzony dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢ do komorki finansowej, co
najmniej 3 dni robocze przed terminem pfatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajacej zaptaty w danym dniu, dowdd ksiegowy nalezy
dostarczy¢ do komoérki finansowej najpdézniej do godziny 12.00. Zaptata moze
jednakze nastgpi¢ pod warunkiem wprowadzenia dowodu do systemu ,Dysponent”
oraz uwzglednienia w limicie wydatkow. Komodrka finansowa potwierdza wptyw
zatwierdzonego dowodu ksiegowego.

5. W przypadku braku kontroli dowodu ksiegowego w sposob opisany w § 6, 7 i 8, np.
z powodu zastrzezen co do wykonania przedmiotu umowy, faktury, rachunki iinne
dokumenty powodujace powstanie zobowigzan nalezy przekaza¢ do komorki
finansowej celem ich zaewidencjonowania. Ptatnosci z tytutu ww. faktur, rachunkéow
i innych dokumentdéw powodujacych powstanie zobowigzan zostang wykonane po
dokonaniu kontroli zgodnie z niniejsza instrukcja. Za ewentualne zobowigzania
z tytutu nie zrealizowania ww. faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan w okreslonym terminie ptatnosci odpowiedzialno$¢ ponosi
osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

6. Uprawniony pracownik z komérki finansowej dokonuje w programie ,Dysponent”
akceptacji finansowej dowoddéw ksiegowych, a nastepnie importuje dane ksiegowe
do systemu ,FK"”. Po dokonaniu ww. czynnosci pracownik komorki finansowej
sprawdza poprawnos¢ automatycznie wygenerowanych dekretéw oraz dokonuje
ewentualnych korekt.

7. Po zaksiegowaniu dowodu ksiegowego pracownik komoérki finansowej dokonuje
wydruku dekretu z programu finansowo ksiegowego. Wydruk podpisuje osoba
dekretujgca oraz kierownik komoérki finansowej lub kierownik Referatu Wydatkow
Budzetowych lub Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej i Majatkowej.

8. Dekretacji dowoddéw ksiegowych moze dokonac¢ uprawniona osoba z komoérki
finansowej (zgodnie z zakresami czynnosci) z uzyciem pieczeci wg wzoru nr 11
okreslonego w zataczniku nr 1 do Instrukcji. W takim przypadku czynnos$c¢ ta jest
wykonywana przed zaksiegowaniem dowodu ksiegowego.

9. Osoba uprawniona do dekretacji dowoddéw ksiegowych wskazuje date dekretacji, za
ktéorg uwaza sie date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowoddéw
ksiegowych, ktore wptyng do komoérki finansowej po sporzadzeniu miesiecznego
sprawozdania, za date dekretacji uwaza sie date ich wpltywu. W przypadku
stwierdzenia przez osobe dekretujacg, ze dowody ksiegowe nie bytly skontrolowane
nalezy podja¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

10. Osoby uprawnione do akceptacji przelewdw dokonujg sprawdzenia dokumentow
poprzez stwierdzenie, czy dowody sa skontrolowane pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byty skontrolowane ptatnos$¢ nie jest realizowana, a dowody



ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia. Osoby uprawnione do akceptacji
przelewéw informujg przetozonego o nieprawidtowosciach.

11. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektow finansowanych ze zrdodet
zewnetrznych, faktury i inne dokumenty dotyczace tych projektéw podlegajg
kontroli zgodnie z tymi procedurami.

12. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub rownorzednego dowodu ksiegowego
nalezy uzyskac¢ od kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zaginat przed
dokonaniem zaptaty i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z § 6, 7 i 8
instrukcji.

Rozdziat 5

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 10. W Urzedzie Miasta Ptocka wystepujg nastepujace rodzaje dowodoéw ksiegowych:
1) dowody kasowo-bankowe;

2) dowody sprzedazy;

3) dowody zakupu;

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen;

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci.

§ 11. Zasady obiegu dowoddéw kasowo - bankowych Oddziatu Podatkéw i Optat zostaty
okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka.

§ 12. 1. Dowodami kasowo - bankowymi sq:

1) KP - kasa przyjmie (dowdd wptaty);

2) KW - kasa wyptaci (dowdd wyptaty);

3) raport kasowy , RK”;

4) zapotrzebowanie na gotowke;

5) dowdéd wewnetrzny;

6) wniosek o zaliczke;

7) rozliczenie zaliczki,

8) polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego;

9) lista wyptat;

10) polecenie przelewu;

11) wydruk potwierdzenia wykonanej operacji w sesji kasjerskiej — wptata;

12) czek gotowkowy;

13) karta ptatnicza;

14) zapotrzebowanie na wartosci dewizowe;

15) wyciag bankowy.

2. Dowody kasowo - bankowe wymienione w ust. 1 pkt. 1-6 i 11-16 nie wymagajq
kontroli opisanej w § 6, 7 i 8 instrukcji.

3. Zasady obiegu dowodéw bankowych Oddziatu Podatkow i Opfat zostaty okreslone
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka.

§ 13. 1. KP - kasa przyjmie (dowdéd wplaty) stosowany jest dla wptat
gotdwkowych za odsprzedane S$rodki majatkowe, za ustugi, zwroty zaliczek, innych
wptat dotyczacych zakresu dziatania komorki finansowej.

2. Dowdd wptaty KP - kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania.

3. Dowdéd wptaty KP wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komorki finansowej



podczas dokonywania wptaty gotdwki do kasy, z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wptacajacego;

2) pierwsza kopia dla komorki finansowej (zatgcznik do raportu kasowego);

3) druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

4. 1) Formularze dowoddéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane
przez pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami)
przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu
z zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku obrotowym;

2) Bloki dowoddéw wptaty KP sq wydawane przez pracownika komorki finansowej za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu czystych blokéw formularzy;

3) Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu przez kasjera musi by¢
sprawdzona przez pracownika komorki finansowej i poswiadczona przez skarbnika lub
zastepce skarbnika lub kierownika komoérki finansowej lub kierownika referatu
w komorce finansowej.

5. Wystawiajacy dowodd wptaty okresla w nim date wptaty, nazwe lub nazwisko i imie
osoby wpfacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfra
i stownie. Dowdd wptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza
swoim podpisem przyjecie gotodwki do kasy. Dokument zostaje zataczony do
bankowego dowodu wpftaty i zaewidencjonowany w raporcie kasowym.

6. W przypadku pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé i wystawi¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze dowoddéw kasowych KP nie mogg by¢ niszczone, lecz
podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

§ 14. 1. KW- kasa wyptaci (dowod wyplaty) stosowany jest w przypadku wyptat
gotowkowych.

2. Dowdd wyptaty KW - kasa wyptaci jest drukiem $cistego zarachowania.

3. Dowdd wyptaty wypetnia uprawniony pracownik komdérki finansowej (za wyjatkiem
kasjera) w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla komérki finansowej (zatacznik do raportu kasowego);

2) kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

4. 1) Formularze dowoddéw wyptat gotowki powinny by¢ potaczone w  bloki
i ponumerowane przez pracownika komoérki finansowej (odpowiedzialnego za
gospodarowanie drukami) przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te
podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggto$ci numeracji w ciggu roku
obrotowego;

2) Bloki dowoddéw wyptaty KW sgq wydawane przez pracownika komorki finansowej za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktédra powinna umozliwic¢
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu czystych blokéw formularzy;

3) Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu musi by¢ sprawdzona przez
pracownika komorki finansowej i poswiadczona przez skarbnika lub  zastepce
skarbnika lub kierownika komérki finansowej lub kierownika referatu w komorce
finansowej.

5. Dowdd wyptaty zaopatrzony jest w pieczec¢ jednostki organizacyjnej. Wystawiajacy
dowodd okresla w nim date wypftaty, nazwisko i imie osoby, ktdrej jest wyptacana
gotdwka, dokfadne okreslenie tytutu wyptaty oraz kwote wyptaty cyfrowo i stownie,
podpisujac nastepnie dowdd w pozycji "wystawit". Dowdd KW zatwierdza Skarbnik lub
osoba upowazniona. Przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba bedaca
odbiorcg gotéwki. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

6. W przypadku pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé i wystawi¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze rozchodowych dowoddéw kasowych nie moga byc
niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.
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§ 15. 1. Raport kasowy "RK" stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich
dowoddw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat gotéwki dokonywanych przez kasjera.
2. Raport kasowy dotyczacy wydatkéw obejmuje okresy dekadowe, tzn. sporzadzany
jest na 10, 20 i ostatni dzien miesigqca. W przypadku, gdy 10- ty, 20-ty lub ostatni
dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, raport kasowy sporzadza sie
W poprzedzajacy dzien roboczy. Raport kasowy dotyczacy dochoddéw i zwrotéw nadptat
dochodow sporzadzany jest w kazdy dzien roboczy.

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

4. W lewym gornym rogu raport zaopatruje sie w piecze¢ jednostki organizacyjnej.

5. Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce " tres¢ " okresla sie rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce " typ "- rodzaj
dowodu. Kwoty operacji gotdowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do
rubryki ,przychody” lub ,wydatki”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje sie
wszystkie przychody i wydatki.

6. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatos¢
gotowki na dzied nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu
kasowego za okres poprzedni - dodaje sie obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje
sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie jako stan konncowy.

7. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy
i przekazuje do sprawdzenia koordynatorowi Zespotu Obstugi Gotowkowej
(w przypadku raportu sporzadzonego przez Koordynatora sprawdzenia dokonuje
kierownik komorki finansowej). Sprawdzony raport kasowy, za pokwitowaniem
(okreslenie daty przyjecia), wraz ze wszystkimi dowodami przekazywany jest
pracownikowi komorki finansowej zajmujgcemu sie ksiegowaniem raportu. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

8. 1) Rozchodu gotowki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér i obcigza
kasjera.

2) Gotdbwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe w cigqgu 7 dni od daty jej stwierdzenia.

§ 16. 1. Zapotrzebowanie na gotéowke stuzy do =zestawienia dokumentéw
dotyczacych okreslonych rodzajowo wydatkow ptatnych gotdwka.

2. Dokument sporzadza uprawniony pracownik komoérki finansowej w jednym
egzemplarzu, na podstawie zfozonych dowodow ksiegowych, podaje numer rachunku
bankowego, z ktoérego nalezy podja¢ gotdwke oraz specyfikuje wszystkie dowody
zrodtowe (rachunki, faktury, listy wyptat, polecenia wyjazdu), podaje zrédia
finansowania i kwoty, podlicza kwoty wyspecyfikowanych dokumentéw i podaje kwote
taczna.

3. Dokument podpisuje skarbnik lub osoba upowazniona.

4. Tak sporzadzone zapotrzebowanie na gotowke stanowi dla kasjera podstawe
wystawienia czeku gotoéwkowego.

§ 17. 1. Dowod wewnetrzny stuzy do dziennego zestawienia wptat dokonanych na
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podstawie dowoddéw KP.

2. Dokument sporzadza kasjer kazdego dnia, w ktérym dokonano wpfaty, do kazdego
raportu kasowego w jednym egzemplarzu okreslajac w nim: liczbe porzadkowaq,
numer dowodu wptaty, tytut wptaty, kwote wptaty i sumuje wptywy z danego dnia.

3. Dokument podpisuje kasjer.

4. Dowéd wewnetrzny stanowi dla kasjera podstawe wystawienia bankowego
dowodu wptaty.

8§ 18. 1. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

2. Pracownicy Urzedu Miasta, radni udajacy sie w podréz stuzbowa oraz
przedstawiciele organdw Osiedla mogq korzystac¢ z zaliczek do wysokosci niezbednej
na wykonanie okresSlonych zadan, jednakze nie przekraczajgcej kwoty 2.000,00 zt
(dwa tysigce ztotych). Dotyczy to réwniez zaliczek pobieranych w walutach obcych,
ktérych kwota po przeliczeniu na PLN nie moze przekracza¢ kwoty 2.000,00 zt (dwa
tysiqce ztotych).

3. W wyjatkowych sytuacjach zaliczki mogg by¢ udzielane w kwocie wyzszej
(z zachowaniem przepiséw okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej), jezeli wniosek zatwierdzi kierownik jednostki organizacyjnej lub
sekretarz.

4. Pracownik udajacy sie w podrdéz zagraniczng skfada do komorki finansowej
informacje wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 13 do instrukcji, ktére umozliwig
ustalenie wysokosci niezbednej zaliczki.

5. Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzedniej.

6. W przypadku wyjazdu zagranicznego istnieje mozliwos$¢ otrzymania kilku zaliczek,
tj. w walucie polskiej na pokrycie wydatkéw w kraju i w walucie obcej na pokrycie
wydatkdéw za granica.

7. Zaliczek udziela sie na:

1) koszty podrdzy stuzbowych krajowych;

2) koszty podrézy stuzbowych zagranicznych (udzielane w walucie obcej);

3) pokrycie kosztow paliwa;

4) pokrycie wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan.

8. 1) Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajq
bezposrednio stale powtarzajace sie wydatki mogg by¢ wypfacane zaliczki state na
dany rok budzetowy lub okresy krotsze;

2) W okresie trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca sie petng sume
naleznosci na podstawie uznawanych dowoddéw ksiegowych;

3)Dowody ksiegowe realizowane w ramach zaliczki statej podlegajg rozliczeniu za
kazdy miesigc najpdzniej do 5-go dnia nastepnego miesiqca, a w przypadku
ostatniego miesigca obowigzywania zaliczki do dnia jej waznosci;

4) Zaliczki state powinny by¢ zwrdcone do ostatniego dnia ich waznosci.

9. 1) Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu whnioskujacy o wyptate
okreslonej sumy na dokonanie wydatkow gotdwkowych. Wypetnia on pierwszg strone
druku wpisujac imie i nazwisko, jednostke organizacyjng, stanowisko stuzbowe
(w przypadku radnego RMO petniong funkcje), rodzaj wydatkéw, na ktoére ma by¢é
wyptacona zaliczka, date wypetnienia wniosku oraz proponowang wysokos¢ zaliczki.
Na drugiej stronie druku pracownik zobowigzuje sie do rozliczenia zaliczki
w okreslonym terminie i wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia zaliczki
nierozliczonej w terminie. Radny Rady Miasta Ptocka wyraza zgode na potracenie
nierozliczonej w terminie zaliczki z otrzymywanej diety;

2) Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez upowaznione o0soby
odpowiedzialne za kontrole merytoryczng dokumentu (za wyjatkiem zaliczkobiorcy)
z komorki organizacyjnej, z budzetu ktorej bedzie realizowany wydatek;
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3) Wniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno - rachunkowym przez
skarbnika lub osobe upowazniong oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong (dla skarbnika, pracownikéw WSB,
radnych oraz przedstawicieli Rad Osiedli — kierownik jednostki organizacyjnej lub
sekretarz lub osoby zastepujace ich podczas nieobecnosci);

4) Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotowki
z kasy.

10. Zatwierdzony wniosek o zaliczke winien by¢ ztozony do komorki finansowej co
najmniej na 3 dni robocze przed jej wyptata.

8§ 19. 1. Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej
zaliczki, na podstawie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje
niewykorzystang kwote zaliczki.

2. 1) Dokument sporzadza zaliczkobiorca, w celu rozliczenia sie z zaliczki, w jednym
egzemplarzu;

2) Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gérng czes¢, tj. date pobrania zaliczki,
imie i nazwisko, kwote zaliczki, kwote wydatkowang, kwote do zwrotu lub pobrania
z kasy doptaty. Ponadto =zaliczkobiorca okresla ilo$¢ zatacznikéw (np. rachunki,
faktury), date sporzadzenia dokumentu i skfada podpis;

3) Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrédtowe (np.
rachunki, faktury, delegacje) optacone z zaliczki lub z wtasnych $rodkéw pienieznych.

4) Kazdy dowdd zrodtowy podlega kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji;

3. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik  komorki
organizacyjnej, z budzetu ktérej dokonano wydatku (z wyjatkiem zaliczkobiorcy).

4. Sprawdzenia formalno - rachunkowego dokonuje upowazniony pracownik komorki
finansowej.

5. Rozliczenie zaliczki zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona.

6. 1) Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej
niz w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki lub zakonczenia podrézy stuzbowej;

2) W przypadku nie dotrzymania termindw rozliczenia zaliczek informacja
o0 powyzszym jest przekazywana sekretarzowi (po zakonczeniu kazdego miesigca),
a kwoty zaliczek, ktorych uptynat termin rozliczenia i nie rozliczonych do 4-go dnia
kazdego miesigca bedq potracane z wynagrodzenia / diety zaliczkobiorcy;

3) Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje sie:

a) w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej
zaliczki (do rozliczenia 0 zt) - dzien wptywu do komdérki finansowej kompletu
dokumentéw stanowigcych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych i opisanych zgodnie
z instrukcja;

b) w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej
zaliczki - dzien dokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy;

c) w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty
pobranej zaliczki - dzien pobrania nadptaconej kwoty z kasy.

7. Pobrane zaliczki podlegajg rozliczeniu w sytuacji gdy pracownik nie wykonuje przez
dtuzszy czas zadan na rzecz Urzedu Miasta Ptocka, tj. gdy korzysta np. z urlopu
bezptatnego, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego Iub dtugotrwatego
zwolnienia lekarskiego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

8. Prawidlowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty muszg wptyngé do komorki
finansowej co najmniej na 2 dni robocze przed terminem rozliczenia zaliczki,
z wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt. 6 ppkt 3 lit. 1, gdy terminem rozliczenia jest data
wptywu prawidtowego kompletu dokumentéw do komérki finansowej.

9. 1) Zaliczki wyptacone ze srodkow budzetowych nalezy rozliczy¢
W nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku;
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2) W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznos$cig zapewnienia ciggtosci
pracy Urzedu Miasta Ptocka (np. zakup paliwa, optaty pocztowe, wyptata honorarium
dla artystéw) dopuszcza sie rozliczenie zaliczek przedostatniego dnia roboczego roku.
10. Obowigzek zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy lub pobrania nadptaconej
kwoty z kasy cigzy na zaliczkobiorcy bez koniecznosci zawiadamiania przez komorke
finansowa.

8§ 20. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do
udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztéw
delegacji.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika ds. kadr. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny z rejestru,
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, cel podrdzy, miejscowos¢, date oraz okreslenie
srodka lokomocji.

3. 1) Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub sekretarz, natomiast o wyjezdzie zagranicznym
podejmuje kierownik jednostki (lub osoby ich zastepujace podczas nieobecnosci).
Osoby te podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego;

2) Wyjazd Prezydenta Miasta Ptocka odbywa sie, w ramach srodkéw finansowych
zabezpieczonych na ten cel w budzecie Miasta Plocka, na podstawie decyzji
sekretarza, a podczas jego nieobecnosci innej osoby wyznaczonej przez Prezydenta;
3) Wyjazd radnego odbywa sie na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miasta
Ptocka (lub podczas nieobecnosci jego zastepcy) w ramach s$rodkdéw finansowych
zabezpieczonych na ten cel w budzecie Miasta Ptocka;

4) Wyjazd przewodniczagcego Rady Miasta Ptocka odbywa sie na podstawie decyzji
wyznaczonego wiceprzewodniczacego Rady Miasta Ptocka.

4, Osoba udajaca sie w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podroézy.

5. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od
daty zakonczenia podrézy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego
przyjmuje sie dzien odbioru z kasy naliczonych kosztéw.

6. 1) Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji)
date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej a w przypadku podrézy
zagranicznej takze godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu,
miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu $rodkami lokomocji;

2) W przypadku korzystania do odbycia podrézy stuzbowej z samochodu prywatnego,
osoba delegowana wpisuje stan licznika przed rozpoczeciem podrézy ipo jej
zakonczeniu oraz zatgcza zgode kierownika jednostki organizacyjnej lub sekretarza na
uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wraz z przyznanym limitem
kilometrow;

3) Osoba delegowana informuje o korzystaniu badz niekorzystaniu podczas wyjazdu
stuzbowego z wyzywienia dokonujac odpowiednich skreslen na druku delegacji..
W przypadku korzystania z wyzywienia nalezy okresli¢ jakie positki byty zapewnione
($niadanie, obiad, kolacja);

4) Osoba delegowana informuje o korzystaniu badz niekorzystaniu z przejazdéw
srodkami komunikacji miejskiej, dokonujac odpowiednich skreslen na druku delegacii;
5) Do rozliczenia delegacji stuzbowej niezbedne jest potwierdzenie pobytu lub ztozenie
o$wiadczenia osoby delegowanej;

6) Do rozliczenia kosztéw podrdézy osoba delegowana zatacza dokumenty (np. faktury,
rachunki, bilety, itp.) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczattami. Zataczone dokumenty nie wymagajg odrebnej kontroli
i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie

14



zatwierdzane do wyptaty;

7) Osoba powracajgca z zagranicznej podrozy stuzbowej sktada informacje wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13 do instrukcji.

7. Rozliczenie polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika ds.
kadr.

8. Pracownik komoérki finansowej dokonuje kontroli formalno - rachunkowej oraz
naliczenia kosztéw podrozy stuzbowej.

9. Kwote do wyptaty zatwierdza sekretarz lub kierownik jednostki organizacyjnej (lub
osoby zastepujace ich podczas nieobecnosci) oraz skarbnik lub osoba upowazniona.
10. 1) W przypadku podroézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej kierownika jednostki
organizacyjnej sprawdzenia merytorycznego dokonuje uprawniony pracownik ds. kadr,
zatwierdzenia do wyptaty dokonuje sekretarz, a podczas jego nieobecnosci inna osoba
wyznaczona przez Prezydenta oraz Skarbnik lub osoba upowazniona;

2) W przypadku podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej radnych sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Przewodniczacy Rady Miasta Ilub jego zastepcy,
zatwierdzenia do wyptaty dokonuje sekretarz lub kierownik jednostki organizacyjnej
(lub osoby zastepujgce ich podczas nieobecnosci) oraz skarbnik lub osoba
upowazniona;

3) W przypadku podrézy stuzbowej 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 zastepujace ich podczas nieobecnosci) oraz
skarbnik lub osoba upowazniona;

4) W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat sie stuzbowym s$rodkiem transportu
i trwat krocej niz 8 godzin, polecenie wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym (brak kosztéw delegacji) podlega
zwrotowi przez pracownika komérki finansowej do komorki ds. kadr.

§ 21. 1. Lista wyplat jest dokumentem stanowigcym podstawe réznych wypftat.

2. Liste wyptat sporzadza pracownik komoérki finansowej w jednym egzemplarzu na
podstawie dowodow zrddtowych sporzgdzonych przez komorki organizacyjne (np. listy
obecnosci na komisjach i sesjach, oswiadczenia pracownikdw w sprawie uzywania
prywatnych samochodéw do celdw stuzbowych, wnioski w sprawie wyptat cztonkom
OSP ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach itp.).

3. Lista wyptat musi zawiera¢ nastepujgce dane:

1) okres, ktérego dotyczy wyptata (dotyczy wyptat okresowych);

2) rodzaj wyptaty;

3) nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wyptata;

4) kwote naleznej wyptaty (brutto);

5) kwote potracen z podziatem na poszczegdline tytuty;

6) kwote wyptaty netto;

7) sume taczng wszystkich skfadnikéw listy;

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

9) date sporzadzenia listy;

10) zrédito finansowania (dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego).

4. W liscie wyptat dokonywane sg potracenia skfadek na ubezpieczenia spoteczne
i zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych oraz naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazow egzekucyjnych. Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie
za pisemng zgodg osoby, ktdérej dotyczy wypftata.

5. Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca;
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2) osobe z komoérki organizacyjnej dokonujgacg sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym (oznacza to m. in. poswiadczenie zgodnosci z iloscig 0os6b widniejacg
na liscie uprawnionych do odbioru Srodkéw finansowych oraz zgodnosci ze ztozong
wczesniej dokumentacjg stanowigcg podstawe do jej sporzadzenia);

3) osobe z komorki finansowej dokonujacg sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym;

4) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia
do wypftaty;

5) skarbnika lub zastepce skarbnika lub kierownika Oddziatu Finansowo - Ksiegowego
lub kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych lub kierownika Referatu Obstugi
Finansowo - Ksiegowej i Majatkowej;

6) wyptaty dokonuje sie po podpisaniu listy wyptat przez ww. osoby.

6. Listy wyptat dotyczace wyptaty ryczattu na zakup opatu, dodatku mieszkaniowego
i dodatku energetycznego, sporzadza i podpisuje pracownik z komorki ds. dodatkéw
mieszkaniowych, ktéry odpowiada za prawidtlowos$¢ wniosku, a zatwierdza do wypftaty
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodow
ksiegowych w zakresie danej komorki organizacyjnej oraz skarbnik lub osoba
upowazniona.

§ 22. 1. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty faktur, rachunkéw, not, wewnetrznych zlecenn ptatnosci, pism w sprawie
zwrotdéw nadptat dochodéw itp. dokumentow.

2. Polecenia przelewu sporzadzane s elektronicznie przez pracownika komorki
finansowej po wygenerowaniu z systemu ,FK” do systemu ,Przelewy” Ilub
bezposrednio w programie bankowym.

3. Pracownik komérki finansowej dokonuje sprawdzenia poprawnosci wygenerowanych
danych i dokonuje zatwierdzenia oraz eksportuje dane do systemu bankowego.

4. W systemie bankowym polecenia przelewu sg akceptowane przez 2 uprawnione
osoby wedtug karty wzoréw podpiséw.

4. Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadzi¢ recznie. Wtedy
dowdd sporzadza pracownik komorki finansowej w ilosci egzemplarzy wedtug potrzeb
na podstawie otrzymanych dowoddow ksiegowych stanowigcych podstawe zaptaty.
Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpisow.

5. Polecenie przelewu za granice wystawiane jest przez uprawnionego pracownika
komorki finansowej w walucie obcej, ktéra po zrealizowaniu przez bank przeliczana
jest na rownowartos¢ PLN (wediug kursu sprzedazy walut obcych z dnia realizacji
dyspozyciji).

6. Zrealizowane przelewy obcigzajq odpowiedni rachunek jednostki organizacyjnej i sq
generowane w postaci wyciggu bankowego.

8§ 23. Wydruk potwierdzenia wykonanej operacji w sesji kasjerskiej - wptata
sporzadzany jest przez kasjera banku, ktéry przyjmuje gotowke od kasjera z komorki
finansowej. Wydruk stanowi potwierdzenie wptaty dokonanej z kasy jednostki do
banku obstugujacego.

§ 24. 1. Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania podjecia gotédwki z banku
obstugujgcego do kasy jednostki organizacyjnej na podstawie sporzadzonego przez
komorke finansowg zapotrzebowania na gotéwke.

2. Czeki gotowkowe sg drukami scistego zarachowania.

3. 1) Czeki gotéwkowe wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz
podpisywane przez dwie osoby wedtug karty wzoréw podpisow;

2) Czeki wypetnia sie atramentem lub dtugopisem;
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3) Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ Ilub usuwa¢ w inny sposob.
W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac
i przechowywacé w kontrolce.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku nie zalicza sie dnia wystawienia czeku.

5. Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia ,,czeku okolicznosciowego (symbolicznego)”,
ktory nie jest dowodem ksiegowym, np. w przypadku przyznania nagréd za
osiggniecia sportowe Ilub kulturalne. Ww. czek powinien zawiera¢ kwote, date
wystawienia, termin waznosci, imie i nazwisko osoby uprawnionej do odbioru gotéwki,
informacje o mozliwosciach realizacji czeku, ewentualnie informacje o sposobie
rozliczenia podatku oraz powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki
organizacyjnej (lub osobe zastepujacaq go podczas nieobecnosci) oraz skarbnika lub
osobe upowazniong. Wyptaty dokonuje sie na podstawie listy wypftat.

§ 25. 1. Karta ptatnicza stuzy do realizowania ptatnosci bezgotéwkowych w kraju
i poza jego granicami.

2. Szczegotowe zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich wykorzystaniu okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka.

§ 26. 1. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe stanowi podstawe zakupu
wartosci dewizowych przeznaczonych na wyjazdy zagraniczne.

2. 1) Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe wystawia w jednym egzemplarzu
pracownik komoérki finansowej na podstawie dokumentédw ztozonych przez komoérke
organizacyjng;

2) Program wyjazdu powinien by¢ sporzadzony na druku wedtug wzoru stanowigcego
zatqcznik nr 13 do instrukcji;

3) Zapotrzebowanie podpisujg dwie osoby wedtug karty wzoréw podpiséw;

4) Na podstawie zapotrzebowania kasjer pobiera w banku wartosci dewizowe, ktére
nastepnie wyptacane sg osobie delegowanej w zagraniczng podréz stuzbowa.

8§ 27. 1. Wyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych
ptatnosci oraz otrzymanych dochodow i srodkédw na rachunkach bankowych jednostki
organizacyjnej.

2. Wyciag bankowy generowany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
komorki finansowej z systemu bankowego, dekretowany i ksiegowany w programie
finansowo-ksiegowym oraz w przypadku wiekszosci dochodéw réwniez w programach
dziedzinowych.

3. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych wyciggi bankowe dotyczace tych projektéw podlegajg tym procedurom.

§ 28. 1. Dowodami sprzedazy, dotyczacymi zbycia materiatdw, S$rodkéw trwatych,
pozostatych srodkdéw trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami sa:

1) faktura sprzedazy;

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) dokument obliczenia optaty.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, nie wymagajg kontroli opisanejw § 6, 7 i 8
instrukcji.

§ 29. 1. Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen
z odbiorca.
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2. Faktury sg wystawiane przez uprawnionych pracownikdw komoérki ds. VAT.

3. W przypadku optat za udostepnianie miejsc pochéwku, faktury wystawia Zaktad
Ustug Miejskich ,,Muniserwis” w Ptocku w imieniu i na rzecz Gminy - Miasto Ptock, co
zostato uregulowane odrebnym zarzadzeniem.

4. Faktura powinna zawieraé co najmniej:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer;

3) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

4) imiona i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

5) date dokonania lub zakoniczenia dostawy towardéw lub wykonywania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile rozni sie od daty wystawienia faktury;

6) nazwe towaru lub ustugi;

7) miare i ilos¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug;

8) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);
9) kwoty opustéw lub obnizek cen;

10 wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);

11) stawke podatku;

12) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

14) kwote naleznosci ogotem.

5. Szczegdtowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od
towarow i ustug oraz rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur.
6. W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie
wystawiona faktura zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego
wystawienia.

7. 1) Faktury VAT sprzedazy generowane s3g z systemu ,Faktura” w dwoch
egzemplarzach i podpisywane przez upowazniong osobe;

2) Oryginat  faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach
rachunkowych oraz w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

8. W przypadku wniesienia przez jednostke organizacyjng aportu do spétek, Wydziat
Nadzoru Wiascicielskiego zobowigzany jest w terminie 3 dni od daty sporzadzenia aktu
notarialnego lub os$wiadczenia o objeciu udziatdw dostarczy¢ do Wydziatu Podatkéw
i Ksiegowosci informacje dotyczacg wniesienia aportu wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 11, w celu wystawienia faktury, oraz kserokopie aktu notarialnego badz
o$wiadczenia o objeciu udziatow.

§ 30 1. Faktura korygujaca stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych
w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie wystawiania faktur.

2. Fakture korygujacq sporzadza uprawniony pracownik komorki ds. VAT.

3. Faktura korygujgca powinna zawierac:

1) wyrazy ,Faktura korygujgca” albo wyraz ,Korekta”;

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (okreslone w § 29 ust.
4 pkt 1-6 instrukcji);

4) przyczyne korekty;

5) kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku (jezeli korekta dotyczy kwot);

6) kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naliczonego (jezeli korekta dotyczy
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kwot);

7) prawidtowg tres¢ korygowanych pozycji.

4. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat,
ponownie wystawiona faktura korygujgca zawiera rowniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz
date jej ponownego wystawienia.

5. Faktury korygujace generowane sg z systemu ,Faktura” w dwéch egzemplarzach
i podpisywane przez upowazniong osobe.

6. Oryginat  faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach
rachunkowych oraz w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

8§ 31 1. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do
ktorych nie wystepuje obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT sprzedazy, np. optata
targowa, optata komunikacyjna, optata skarbowa.

2. Rachunek wystawia sie na zadanie kupujgcego lub ustugobiorcy, nie pdzniej niz
7- go dni od dnia wykonania czynnosci lub wydania towaru. Jezeli jednak zadanie-
wystawienia rachunku zostato zgtoszone po wykonaniu czynnosci lub wydaniu towaru,
wystawienie rachunku nastepuje w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia zadania.

3. Rachunki wystawiane sa przez uprawnione osoby z Wydzialu Podatkéow
i Ksiegowosci.

4. Rachunki sg sporzadzane recznie w dwodch egzemplarzach: oryginat otrzymuje
odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

5. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:

1) imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi;

2) date wystawienia i numer kolejny;

3) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub dokonywanych czynnosci oraz ich ceny
jednostkowe;

4) ogdblng sume naleznosci wyrazong cyfrowo i stownie.

6. W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie
wystawiony rachunek zawiera rowniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego
wystawienia.

7. Gdy wystawiono rachunek potwierdzajacy wydanie towaru Ilub wykonanie
czynnosci, gdy te okolicznosci nie miaty miejsca, nalezy rachunek anulowac poprzez:
1) fizyczne odebranie oryginatu rachunku od nabywcy i odpowiednie jego opisanie (np.
»anulowano z powodu...”), potqczone z pozostawieniem w aktach wystawcy oryginatu
i kopii;

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

8. W przypadku stwierdzenia pomytek w tresci wystawionego przez siebie rachunku
nalezy go skorygowacl poprzez wystawienie i przestanie nabywcy odpowiedniej noty
(uznaniowej lub obcigzeniowej). Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na
zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢ korygowang i tres¢ prawidtowa.

9. Rachunki i noty podpisujg osoby upowaznione do wystawienia rachunkdw.

8§ 32 1. Dokument obliczenia optaty stuzy do udokumentowania optaty pobieranej
za udostepnienie materiatdw z zasobu geodezyjnego.

2. Dokument wystawiany jest przez uprawnionych pracownikéw z Wydziatu Geodezji.
3. Dokument obliczenia optaty zawiera:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wystawita dokument;

2) identyfikator i date wniosku o udostepnienie materiatdw zasobu albo identyfikator
i date zgtoszenia prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;
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3) nazwy oraz liczbe jednostek rozliczeniowych udostepnianych materiatéw zasobu,
a takze oznaczenia pozycji w odpowiedniej tabeli optat zawartej w zataczniku do
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) wysokos$¢ uzytych do wyliczenia podstawowych stawek jednostkowych oraz
wspotczynnikow korygujacych;

5) kwote optaty;

6) date wystawienia dokumentu oraz podpis organu lub upowaznionej przez niego
osoby.

4. Dokument obliczenia optaty wystawiany w postaci elektronicznej i generowany
z systemu teleinformatycznego w sposdb umozliwiajacy jego wydruk nie wymaga
podpisu ani pieczeci.

§ 33. 1. Dokumentami  dotyczacymi zakupu materiatdw, Srodkéw  trwatych,
pozostatych srodkdéw trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami s3:

1) umowa, zlecenie, zamodwienie i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan;

2) faktura VAT dostawcy;

3) faktura korygujaca;

4) nota korygujaca;

5) rachunek;

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci;

7) dokument obliczenia optaty;

8) protokdt odbioru;

9) dowdd przyjecia — MP (wydania - MW) materiatéw;

10) polisy ubezpieczeniowe.

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

3. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace, rachunki oraz dokumenty obliczenia
optaty wystawione w danym miesigcu muszg by¢ dostarczone do komérki finansowej
w terminie do 5-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢ sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
4. Komorki organizacyjne zobowigzane sg dostarczy¢ do komérki finansowej wszystkie
faktury, rachunki itp. dokumenty dotyczace danego roku budzetowego, w terminie do
18 dnia roku nastepnego.

5. Dokumenty, ktére wptyng do komérki finansowej nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym muszg by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku, ktérego dotycza.

6. Dopuszcza sie mozliwo$¢ udzielania zaliczek , jezeli przepisy prawa na to pozwalaja.
Zaliczke przekazuje sie na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Jezeli
z zaliczkobiorcg zawarta jest umowa, nalezy w niej okresli¢ wysokos$c¢ zaliczki, termin
jej wyptaty oraz ewentualne zasady wniesienia zabezpieczenia zaliczki. Fakture
dokumentujgcg otrzymanie zaliczki nalezy opisa¢ zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji oraz
dostarczy¢ do komorki finansowej.

§ 34. 1. Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie
zobowigzan stuzg do zaciggniecia zobowigzania w innej jednostce zwigzanego
z zakupem materiatow, towardw lub ustug.

2. Umowy, zlecenia, zamoéwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan
sporzadzajq komorki organizacyjne. Dokumenty te sporzadza sie co najmniej
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla kontrahenta,
drugi egzemplarz dla komodrki merytorycznej, trzeci egzemplarz dla komorki
finansowej lub komérki ds. VAT. Dodatkowo do komorki finansowej nalezy dostarczyc¢
kserokopie umowy.
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3. Zaméwienia i zlecenia powinny zawiera¢ co najmniej:

1) numer i date;

2) dane adresata;

3) przedmiot;

4) ilos¢;

5) kwote;

6) forme ptatnosci;

7) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzan;

8) kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do kontrasygnaty
(z wykazu osdéb stanowigcego zatacznik nr 6), ztozong na wszystkich egzemplarzach
zamowienia, zlecenia, na pieczatce stanowigcej wzor nr 13 w zataczniku nr 1,
zawierajgcq rozpisane na poszczegdlne lata realizacji zadania kwoty wydatkow i zrédto
finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego, wpisane przez
pracownika komoérki organizacyjnej;

9) stwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym i sg zgodne z klasyfikacjaq budzetowg, dokonane przez uprawnionego
pracownika Oddziatu Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono to zadanie;
stwierdzenia dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru 15 okreslonego w zatgczniku nr
1 do instrukcji.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

1) numer i date zawarcia;

2) oznaczenie stron umowy i ich dane;

3) przedmiot;

4) kwote;

5) forme ptatnosci;

6) podpisy o0sdOb upowaznionych do zaciggania zobowigzan ze strony jednostki
organizacyjnej oraz podpisy 0sob reprezentujacych drugg strone umowy;

7) kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do kontrasygnaty
(z wykazu oséb stanowigcego zatacznik nr 6), ztozong na wszystkich egzemplarzach
umowy na pieczatce stanowigcej wzor nr 13 w zataczniku nr 1, zawierajgcg rozpisane
na poszczegdlne lata realizacji zadania kwoty wydatkdw i zrédto finansowania, tj.
dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego wpisane przez pracownika
komorki organizacyjnej;

8) stwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym i sg zgodne z klasyfikacjaq budzetowg, dokonane przez uprawnionego
pracownika Wydziatu Skarbu i Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono to
zadanie; stwierdzenia dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru 15 okreslonego w
zatqczniku nr 1 do instrukcji.

5. Umowy podlegajg ewidencjonowaniu w komorce organizacyjnej oraz w rejestrze
umow Urzedu Miasta Ptocka.

6. Zobowigzania z umow, zlecen, zamoéwien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie) miasta Ptocka.

7. Kserokopie umoéw i porozumien dotyczace otrzymanych s$rodkéw, np. dotacji,
darowizn iinnych nalezy niezwtocznie po ich podpisaniu i przed terminem wptywu
srodkdéw dostarczy¢ do Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci.

8. W uzasadnionych przypadkach jednostka organizacyjna moze zgdaé zabezpieczenia
srodkéw finansowych wyptacanych na podstawie zawartych umoéw (ww. kwestia musi
by¢ uregulowana w umowie), w celu realizacji zadan (przedmiotu umowy) w postaci
weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg. Wz6r weksla i deklaracji wekslowej
stanowig zatgczniki Nr 7 i 8 do niniejszej instrukcji.

9. W przypadku zaciggniecia zobowigzan w jednostce spoza sektora finansow
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publicznych w kwocie przekraczajacej 3.000,00 (trzy tysigce) ztotych brutto zachodzi
konieczno$¢ zawarcia umowy. Wyjatek stanowig zobowigzania zaciggane w zwigzku
z koniecznoscig usuniecia skutkéw zdarzen losowych iawarii wymagajacych
natychmiastowego usuniecia oraz gdy poniesienie wydatku wynika z przepisow
ustawowych, np. opfaty RTV, optata roczna za dozér techniczny, ktére mozna zlecié
w formie zlecenia pisemnego bgadz ustnego.

10. W przypadku zobowigzan do kwoty 3.000,00 zt dopuszcza sie zastosowanie formy
zlecenia, zamdwienia lub w wyjatkowych sytuacjach dokonanie zakupu na podstawie
faktury VAT, rachunku itp. (zlecenie ustne).

11. Dopuszcza sie dokonywanie optat z tytutu sktadek cztonkowskich lub wpisowego
bez koniecznosci zawierania umowy, sktadania zlecenia lub zamédwienia.

12. Z osobg fizyczng nie prowadzacqg dziatalnosci gospodarczej zachodzi koniecznosé
zawarcia umowy bez wzgledu na kwote.

13. W przypadku zawarcia z osobg fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej
umowy o podobnym charakterze, np. umowy stypendialnej, nalezy do umowy zataczyc¢
wypetnione i podpisane przez te osobe osSwiadczenie dotyczace jej ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do instrukciji.
Pracownik Urzedu Miasta Ptocka nie musi wypetniaé powyzszego os$wiadczenia
a jedynie poinformowaé komodrke finansowq, ze jest pracownikiem zatrudnionym na
umowe o prace i jednoczesnie zawart umowe zlecenia (itp.). Jeden egzemplarz takiej
umowy wraz z oswiadczeniem nalezy przediozy¢ w komdrce finansowej najpdzniej 3-
go dnia roboczego od dnia zawarcia umowy, z uwagi na koniecznos¢ zarejestrowania
tej osoby w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

14. W przypadku nie dotrzymania terminu okreslonego w ust. 13 lub nie ztozenie
o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik komoérki organizacyjnej
odpowiedzialny za sporzadzenie umowy.

15. W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zaangazowania wydatkéw kopia
umowy, zlecenia, zamédwienia lub innego dokumentu powodujacego powstanie
zobowigzan musi by¢ dostarczona do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego niezwtocznie
po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do 5-go dnia nastepnego miesigca po
miesigcu, w ktérym zostata zawarta, a umowa z osobgq fizyczng w ciggu 3 dni od jej
zawarcia (jak opisano w ust. 13).

16. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg dostarczy¢é do komorki finansowej
wszystkie umowy, zlecenia, zamowienia itp. dokumenty dotyczace danego roku
budzetowego, w terminie do 18 dnia roku nastepnego.

17. W przypadku gdy kwota wydatkéw biezacych i inwestycyjnych dotyczaca danego
roku budzetowego nie bedzie wykorzystana w ramach danej umowy, komorka
organizacyjna jest zobowigzana do:

1) dostarczenia do komdrki finansowej pisma zawierajgcego stosowne informacje, tj.
okreslenie niewykorzystanych kwot wynikajgcych z zawartych uméw, sposobu ich
dalszego wykorzystania, terminu realizacji oraz zrdédet finansowania, w celu
zatwierdzenia przez pracownika komorki finansowej;

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

18. W przypadku gdy kwota wydatkéw biezacych i inwestycyjnych wieloletnich nie
bedzie wykorzystana w ramach danej umowy, w kazdym roku budzetowym
obowigzywania umowy, komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

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

22



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

§ 35 1. Faktura VAT dostawcy stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy)
towarow i ustug i rozliczen z dostawca.

2. Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie
okreslonym w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzeniu Ministra
Finansdw w sprawie wystawiania faktur.

3. Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub
gotowkowym (z zachowaniem przepiséw okreslonych w ustawie o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej) na podstawie zaciggnietego zobowigzania.

4. Faktura dostawy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawieraé co
najmniej:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer;

3) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

4) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

5) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonywania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile rozni sie od daty wystawienia faktury;

6) nazwe towaru lub ustugi;

7) miare i ilos¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug;

8) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);
9) kwoty opustéw lub obnizek cen;

10 wartos¢ towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);

11) stawke podatku;

12) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku;

14) kwote naleznosci ogotem.

5. Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczace np. sposobu ptatnosci (przelew
lub gotowka) lub terminu ptatnosci.

6. Szczegotowe zasady dotyczace wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od
towardw i ustug oraz rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur.
7. W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie
wystawiona faktura zawiera takze wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego
wystawienia.

8. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ co najmniej:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer;

3) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nhabywcy;

4) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

5) date dokonania lub zakoniczenia dostawy towardéw lub wykonywania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile rézni sie od daty wystawienia faktury;

6) otrzymang kwote zaptaty;

7) kwote podatku;
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8) dane dotyczace zamodwienia lub umowy, a w szczegdlnosci: nazwe (rodzaj) towaru
lub ustugi, cene jednostkowg netto, ilos¢ zamdwionych towardw, wartosé
zamowionych towardw lub ustug bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku
oraz warto$¢ zaméwienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty podatku.

9. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu towaru lub
wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym Ze sume wartosci
towarow (ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku
pomniejsza sie o sume kwot podatku wykazang w fakturach dokumentujacych fakt ich
pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe obejmujg cata cene brutto towaru lub ustugi,
sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie wystawia juz kolejnej
faktury.

10. Faktury VAT podlegajq kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.

11. Z czynnosci wymagajacych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych, zakupu
srodkdéw trwatych powinien by¢ sporzadzony protokét odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury. Dopuszcza sie mozliwosé zataczenia kopii potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem.

12. Faktura powinna by¢ sprawdzona i dostarczona do komorki finansowej co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem pfatnosci. W przypadku nie dostarczenia
faktury do komorki finansowej lub braku odrecznej adnotacji na fakturze:
~Wprowadzono do systemu ,Dysponent” w dniu...” i podpisu osoby dokonujacej tej
czynnosci lub z uzyciem pieczeci wg wzoru nr 12 okreslonego w zatgczniku nr 1,
przelewy nie beda zrealizowane. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminow
pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostang obcigzone kosztami z tego tytutu.
13. Faktury zakupu powigzane ze sprzedaza opodatkowang nalezy uja¢ w rejestrze
zakupu VAT.

§ 36 1. Faktura korygujaca stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych
w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie wystawiania faktur.

2. Fakture korygujacq sporzadza dostawca i przesyfa jg na adres odbiorcy.

3. Faktura korygujgca powinna zawierac:

1) wyrazy ,Faktura korygujgca” albo wyraz ,Korekta”;

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (okreslone w § 29 ust.
4 pkt 1-6 instrukcji);

4) przyczyne korekty;

5) kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku (jezeli korekta dotyczy kwot);

6) kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naliczonego (jezeli korekta dotyczy
kwot);

7) prawidiowg tres¢ korygowanych pozycji.

4. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat,
ponownie wystawiona faktura korygujgca zawiera rowniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz
date jej ponownego wystawienia.

5. Faktury korygujace, z ktérych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty
naleznosci brutto, podlegajq kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.

6. W przypadku faktur, o ktorych mowa w pkt 1, faktura korygowana podlega
zatwierdzeniu do wyptaty na kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujaca
zostaje zatwierdzona do wypfaty na kwote zwiekszenia lub zmniejszenia.

7. W przypadku zatwierdzania faktury korygujacej na kwote zmniejszenia, pracownik
komorki finansowej dokonuje odrecznego skreslenia na pieczatce stow ,do wyptaty”
i zastgpienia ich stowami ,,do zwrotu” oraz podpisuje naniesiong zmiane.

8. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla danego
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kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub
z innej faktury tego samego kontrahenta.

9. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu wynikajacej
z faktury korygujacej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na
rachunek bankowy Urzedu Miasta Ptocka.

10. W przypadku jednorazowego otrzymania duzej ilosci faktur korygujacych (powyzej
30 sztuk) dotyczacych jednej faktury korygowanej, dopuszcza sie mozliwosc
dokonania ww. kontroli na zestawieniu zbiorczym zawierajagcym wykaz tych faktur
wraz z taczng kwotg korekty.

8§ 37 1. Nota korygujaca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub
w fakturze korygujacej dotyczacych:

1) daty wystawienia;

2) kolejnego numeru;

3) numeru identyfikacji podatkowej sprzedawcy lub nabywcy;

4) imienia i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrdconej sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresow;

5) daty dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonywania ustugi lub daty
otrzymania zaptaty, o ile rozni sie od daty wystawienia faktury;

6) nazwy towaru lub ustugi.

2. Note korygujacq sporzadza nabywca towaru lub ustugi, tj. pracownik odpowiedniej
komorki organizacyjnej i przesyfa ja wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujacej przez sprzedawce towaru lub ustugi
i zwrotnym jej odestaniu, komdrka organizacyjna dostarcza jg do komérki finansowej
wraz z fakturg, ktérej dotyczy.

3. Nota korygujgca zawiera co najmniej:

1) wyrazy ,nota korygujaca”;

2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich
adresy i numery identyfikacji podatkowej;

4) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca;

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

4. Numery not korygujacych nadajg komorki organizacyjne z uwzglednieniem symbolu
komorki i zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku obrotowym.

§ 38 1. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do
ktorych nie wystepuje obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

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

3. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:

1) imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi;

2) date wystawienia i numer kolejny;

3) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub dokonywanych czynnosci oraz ich ceny
jednostkowe;

4) ogdblng sume naleznosci wyrazong cyfrowo i stownie.

4. Rachunek podlega kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.

5. W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie
wystawiony rachunek zawiera rowniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego
wystawienia.

6. W przypadku stwierdzenia pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowac
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poprzez wystawienie i przestanie dostawcy noty korygujacej. Nota powinna zawierac
dane pozwalajace na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢ korygowang i tresc
prawidtowa.

7. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do nabywcy pismo
anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajac jednoczesnie poprawny rachunek.
8. Rachunek powinien by¢ sprawdzony i dostarczony do komorki finansowej co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem pfatnosci. W przypadku nie dostarczenia
rachunku do komorki finansowej Ilub braku recznej adnotacji na rachunku:
~Wprowadzono do systemu ,,Dysponent” w dniu...” lub przy zastosowaniu pieczeci wg
wzoru nr 12 okreslonego w zatgczniku nr 1, przelewy nie bedg zrealizowane. Osoby
odpowiedzialne za przekroczenie terminéw ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek,
zostang obcigzone kosztami z tego tytutu.

§ 39 1. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci stuzy do udokumentowania przekazanych
$srodkéw, dla ktérych nie zostaty wystawione faktury, rachunki, itp. dokumenty
Zzrodtowe.

2. Dyspozycje przekazania $rodkéw sporzadza sie na druku wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 9 lub Nr 10 do instrukcji, w zaleznosci od formy ptatnosci.
3. W przypadku koniecznosci jednorazowego sporzadzenia duzej ilosci (powyzej 20
sztuk) wewnetrznych zlecen ptatnosci dotyczacych wydatkdw o podobnym
charakterze, dopuszcza sie mozliwosé wystawienia jednego zbiorczego wewnetrznego
zlecenia ptatnosci zawierajgcego co najmniej: rodzaj przekazywanych s$rodkéw,
klasyfikacje budzetowgq (dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego), nazwe
kontrahenta, kwote, termin dokonania przelewu/wyptaty, numer rachunku bankowego
lub w przypadku srodkéw wyptacanych gotdwka rubryke na pokwitowanie.

4. Wewnetrzne zlecenie pfatnosci sporzadza komodrka organizacyjna w jednym
egzemplarzu z przeznaczeniem dla komorki finansowej.

5. Numery wewnetrznych zlecen pfatnosci nadajg komérki organizacyjne
z uwzglednieniem symbolu komorki i zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku
obrotowym.

6. Platnosci realizowane na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci, dla ktérych
nie zostaty wczesniej zawarte umowy, zlecenia czy zamowienia, za wyjatkiem
realizowanych z rachunku sum depozytowych, wymagajq potwierdzenia, ze
zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym i s zgodne
z klasyfikacja budzetowg, dokonanego przez uprawnionego pracownika Oddziatu
Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono to zadanie; stwierdzenia dokonuje
sie na pieczatce wedtug wzoru 15 okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcji.

7. Wewnetrzne zlecenie pfatnosci podpisywane jest, za wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w ust. 8, przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong do zatwierdzania do wypfaty w zakresie danej komorki oraz przez
skarbnika lub osobe upowazniona.

8. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci

1) dotyczace zwrotu wadium, podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
przeprowadzajacej przetarg lub osoba zastepujgca podczas nieobecnosci oraz skarbik
lub osoba upowazniona;

2) dotyczace:

a) odsetek od kredytéw, pozyczek i oprocentowania obligacji,

b) dotacji dla miejskich jednostek organizacyjnych,

podpisuje kierownik Wydziatu Skarbu i Budzetu Iub osoba zastepujaca podczas
nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona;

3) dotyczace:

a) odsetek od kredytu w rachunku biezacym,
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b) kosztow bankowych, np. prowizji od otrzymanego kredytu, pobranych z rachunku
bankowego budzetu a nastepnie zwracanych na ten rachunek 2z rachunku
wydatkowego jednostki,

c) optaty komorniczej, kosztow egzekucyjnych, optaty za wniosek o wpis hipoteki,
optaty za wniosek o zarzadzenie zabezpieczenia naleznosci, koszty doreczenia
korespondencji itp.,

podpisuje kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub osoba zastepujgca podczas
nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona;

4) dotyczace wptaty na rzecz budzetu panstwa =z przeznaczeniem na czesé
rownowazacg subwencji ogdlnej podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej Ilub
osoba zastepujgca podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona;

5) dotyczace ptatnosci sktadek PFRON, potracen z listy ptac, np. podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne itp. podpisuje
kierownik komoérki finansowej lub osoba zastepujaca podczas nieobecnosci oraz
skarbnik lub osoba upowazniona.

9. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci sprawdzane jest pod wzgledem rachunkowym oraz
pod wzgledem formalnym w zakresie dotyczacym podpisania przez wtasciwg osobe
oraz kompletnosci informacji zawartych we wzorze przez upowaznionego pracownika
komorki finansowej.

10. Na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci dokonuje sie przekazania $srodkow
finansowych dotyczacych m.in.:

1) dotacji;

2) zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) odsetek i kosztéw bankowych;

4) dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastepstwa procesowego wyptacanego
radcom prawnym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

5) wpfaty na rzecz budzetu panstwa;

6) ptatnosci wynikajacych z wyptaty wynagrodzen;

7) ptatnosci na rzecz podmiotéw z udziatem kapitatu Miasta;

8) dodatkdéw mieszkaniowych i energetycznych;

9) wptat na fundusz remontowy wspoélnot;

10) optat i kosztow dotyczacych zadan realizowanych przez Oddziat Podatkéw i Optat.
11. Podstawg sporzadzenia wewnetrznego zlecenia ptatnosci dotacji sq zawarte
umowy lub porozumienia, a w przypadku dotacji podmiotowych dla miejskich
jednostek organizacyjnych - plan finansowy Urzedu na dany rok budzetowy.

12. Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komoérke organizacyjna,
ktéora przygotowata wewnetrzne zlecenie ptatnosci. Dokumentacja stanowigca
rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komdrce organizacyjnej.

13. W ciggu 14 dni od zaakceptowania wykonania umowy, porozumienia, jednak nie
pozniej niz do dnia 28 lutego za rok poprzedni, komdrka organizacyjna przekazuje
pisemng informacje o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji do komoérki finansowej,
sporzadzong na druku wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 12.

14. W przypadku dotacji podmiotowych komoédrka organizacyjna, ktéra przygotowata
wewnetrzne zlecenie ptatnosci, przekazuje do komorki finansowej pisemng informacje
zawierajgcaq niezbedne dane o rozliczeniu badz nierozliczeniu dotacji (w tym
przypadku nie obowigzuje stosowanie druku wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr
12).

15. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za przekazywanie i rozliczanie dotacji dla
niepublicznych szkoét prowadzonych na terenie miasta Plocka przez inne niz miasto
Ptock osoby prawne lub fizyczne, sktada do komorki finansowej do dnia 15 kazdego
miesigca za miesigc poprzedni, pisemng informacje zawierajagcg wykaz szkét
niepublicznych, w ktdrych nie jest realizowany obowigzek szkolny lub obowigzek nauki
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i kwoty dotacji podlegajace zwrotowi za ucznidéw, ktorzy zostali wykazani na pierwszy
dzien danego miesigca a nie spemili obowigzku uczestnictwa w co najmniej 50%
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w tym miesigcu. Szkoty niepubliczne zobowigzane
sq do zwrotu dotacji do dnia 25 kazdego miesigca za miesigqc poprzedni. Po tym dniu
naliczane bedg odsetki liczone jak dla zalegtosci podatkowych.

16. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna jest za terminowe rozliczenie udzielonych
dotacji.

17. Decyzje w sprawie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci wydaje kierownik jednostki
organizacyjnej. Decyzja wystawiana jest przez Oddziat Podatkéw i Opfat po
otrzymaniu pisma w tej sprawie z komoérki finansowej. Do pisma zatacza sie
kserokopie nastepujacych dokumentéow: umowy, wewnetrznego zlecenia pfatnosci oraz
informacji o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji, otrzymanej z komérki organizacyjnej.
18. Po zakonczeniu roku budzetowego komodrka finansowa sporzadza informacje
o nierozliczonych  dotacjach udzielonych w roku budzetowym, w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdania finansowego i przekazuje do Oddziatu
Podatkéw i Optat celem ujecia ich w ewidencji jako naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

19. W przypadku odrebnych procedur dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji, np.
na prace konserwatorskie, restauratorskie Iub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw znajdujgcym sie na terenie miasta Ptocka, obowigzujg
zasady okres$lone w tych procedurach.

20. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci:

1) dotacji dla instytucji kultury i zaktadéw budzetowych,

2) odsetek od kredytow, pozyczek i oprocentowania obligacji,

sporzadzane jest w Wydziale Skarbu i Budzetu.

21. Wewnetrzne zlecenie pfatnosci:

1) odsetek od kredytu w rachunku biezacym,

2) kosztéw bankowych, np. prowizji od otrzymanego kredytu, pobranych z rachunku
bankowego budzetu a nastepnie zwracanych na ten rachunek 2z rachunku
wydatkowego jednostki,

3) optaty komorniczej, kosztdw egzekucyjnych, opfaty za wniosek o wpis hipoteki,
optaty za wniosek o0 zarzadzenie zabezpieczenia naleznosci, koszty doreczenia
korespondencji itp.

sporzadzane jest w Oddziale Podatkéw i Optat.

22. Bank obstugujacy miasto Plock pobiera z rachunku bankowego wydatkow
biezacych kwote odsetek od kredytu w rachunku biezagcym. Wewnetrzne zlecenie
ptatnosci z tytulu odsetek od kredytu w rachunku biezacym sporzadzane jest na
podstawie noty odsetkowej przestanej przez Bank, zgodnie z postanowieniami umowy
o obstuge bankowg miasta Plocka. Nota odsetkowa stanowi zataqcznik do
wewnetrznego zlecenia ptatnosci.

23. W tresci wewnetrznego zlecenia pfatnosci dotyczacego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy nalezy poda¢ numer umowy, ktorej dotyczy zwrot.

24. W przypadku zwrotu wadium oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy nie nalezy wpisywac zrddta finansowania a jedynie wpisa¢ wyrazy: ,rachunek
sum depozytowych”.

25. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace zwrotu wadium Ilub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy wymaga potwierdzenia wpltywu Srodkéw przez
uprawnionego pracownika komorki finansowej, zgodnie z trescig pieczatki wg wzoru nr
9 okreslonego w zatgczniku nr 1. Nalezna kwota do zwrotu zostaje powiekszona
0 odsetki bankowe i pomniejszona o koszty bankowe zgodnie z pieczatka wg wzoru Nr
10 okreslonego w zatgczniku Nr 1 (podpis skifada osoba upowazniona do kontroli
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formalno - rachunkowej). Dokument wymaga zatwierdzenia do wyptaty przez
skarbnika lub osobe upowazniong.

26. W przypadku wadium wniesionego na przetarg dotyczacy zbycia nieruchomosci
wadium zwraca sie niezwiocznie po odwotaniu, zamknieciu, uniewaznieniu lub
zakonczeniu przetargu wynikiem negatywnym, jednak nie pdzniej niz przed uptywem
3 dni od tego terminu. Nie stosuje sie wowczas pieczatki wg wzoru nr 10 okreslonego
w zatgczniku nr 1, gdyz nie nalicza sie odsetek i nie potrgca kosztéw bankowych.
Wadium wniesione w pienigdzu przez uczestnika, ktéry przetarg wygrat, zalicza sie na
poczet ceny nabycia nieruchomosci lub pierwszej optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowej i przekazuje na rachunek bankowy budzetu.

27. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zastepstwa
procesowego wyptacanego radcom prawnym zatrudnionym na podstawie umowy
0 prace wymaga zataczenia do niego potwierdzenia przelewu dokumentujgcego termin
i wysokos¢ wptywu naleznych kosztow. Pracownik dokonujacy kontroli formalno -
rachunkowej sporzadza rozliczenie potracen z tytutu skifadek na ubezpieczenie
spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy i wylicza kwote netto, a nastepnie ww.
rozliczenie zatgcza do wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Ww. rozliczenie podpisywane
jest przez pracownika dokonujacego kontroli formalno - rachunkowej i skarbnika lub
osobe upowazniong.

28. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci:

1) dotyczace wptaty na rzecz budzetu panstwa z przeznaczeniem na czesé
rownowazacg subwencji ogdlnej,

2) dotyczace ptatnosci wynikajacych z wyptaty wynagrodzen, tj. sktadek PFRON,
potracen z listy pfac, np. podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne itp.

sporzadzane jest w komérce finansowej.

29. Do zlecenia wymienionego w ust.28 pkt 2 zatacza sie kserokopie deklaracji wptaty
na PFRON, deklaracji DRA itp..

30.Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace wniesienia wktadu pienieznego
z przeznaczeniem na podwyzszenie kapitatu zaktadowego lub doptat w spodtkach
prawa handlowego sporzadzane jest w Wydziale Nadzoru Wtascicielskiego. Do zlecenia
zatgcza sie, w zaleznosci od formy przekazania srodkéw pienieznych, poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem kopie nastepujgcych dokumentéw: os$wiadczenie o objeciu
udziatow w spotce / zapis na akcje, uchwate zgromadzenia wspdlnikéw/walnego
zgromadzenia spoétki oraz kopie zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka dotyczgacego
wniesienia do spétki wktadu pienieznego z przeznaczeniem na podwyzszenie kapitatu
zaktadowego.”;

31. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace wyptaty dodatkéw mieszkaniowych
sporzadza i podpisuje pracownik komérki ds. dodatkéow mieszkaniowych. Zlecenie
zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do
zatwierdzania dowoddéw ksiegowych w zakresie danej komérki organizacyjnej oraz
skarbnik lub osoba upowazniona.

8§ 40 1. Dokument obliczenia optaty stuzy do udokumentowania optaty pobieranej
za udostepnienie materiatéw z zasobu geodezyjnego.

2. Dokument obliczenia optaty zawiera:

1) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wystawita dokument;

2) identyfikator i date wniosku o udostepnienie materiatdw zasobu albo identyfikator
i date zgtoszenia prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;

3) nazwy oraz liczbe jednostek rozliczeniowych udostepnianych materiatdw zasobu,
a takze oznaczenia pozycji w odpowiedniej tabeli optat zawartej w zataczniku do
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;
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4) wysokos$¢ uzytych do wyliczenia podstawowych stawek jednostkowych oraz
wspotczynnikow korygujacych;

5) kwote optaty;

6) date wystawienia dokumentu oraz podpis organu lub upowaznionej przez niego
osoby.

3. Dokument obliczenia optaty podlega kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.

4. Dokument obliczenia optaty powinien byé¢ dostarczony do komodrki finansowej co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem pfatnosci.

§ 41 1. Protokét odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci
zakupionego sprzetu, wykonanych robot budowlanych lub ustug.

2. Przyjecie srodkéw trwatych lub wykonanych robdt budowlanych czy ustugi (roboty
remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréow, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych. Protokét odbioru podpisujg cztonkowie komisji wskazani w protokole.

3. Oryginat protokotu lub kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatacza
sie do faktury dostawcy przeznaczonej dla komérki finansowej.

§ 42 1. Dowdd przyjecia -— MP (wydania - MW) materiatéw stanowi dokument
przyjecia (wydania) materiatow otrzymanych od jednego dostawcy z zewnatrz przez
jeden magazyn.

2. Dowdd MP w przypadku przyjecia materiatdw do magazynu oraz dowéd MW
w przypadku wydania materiatdbw z magazynu sporzadza sie zgodnie z zasadami
okreslonymi zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka.

§ 43 1. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia 0séb lub
majatku.

2. Polisy ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek Urzedu
Miasta. Pracownicy komoérek organizacyjnych wykonujg kserokopie polisy,
potwierdzaja za zgodnos¢ z oryginatem i opisuja zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.
Oryginat polisy przechowywany jest w komodrce organizacyjnej przez okres wynikajacy
z instrukcji kancelaryjnej.

§ 44 1. Podstawowe dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzen takie jak
umowa o prace, informacja o rozwigzaniu stosunku pracy, zwolnienie lekarskie
powinny byc¢ dostarczone przez komérke ds. kadr do komérki ds. ptac w ciggu 3 dni od
ich otrzymania lub sporzadzenia przez komoérke ds. kadr.

2. Inne dokumenty, nie wymienione w ust. 1, dotyczace wyptaty wynagrodzen
powinny byc¢ dostarczone przez komoédrke ds. kadr do komorki ds. ptac w terminie
okreslonym w ust. 1, nie pdzniej niz 3-go dnia roboczego nastepnego miesigca.

3. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni
dokumenty powinny by¢ dostarczone do komoérki ds. ptac do 18 stycznia roku
nastepnego. Natomiast w terminie do 10 wrzesnia kazdego roku komoédrka ds. kadr
przedktada wykaz osdb, ktére w roku nastepnym bedg uprawnione do nagrody
jubileuszowej, odprawy rentowej lub emerytalnej oraz wykaz oséb nabywajgcych
w roku nastepnym prawo do dodatku stazowego.

§ 45 1. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéw przeznaczonych na
wynagrodzenia i tworzg jg nastepujace dokumenty:

1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy (powotfanie, wybor);
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia;

3) lista ptac;
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4) dyspozycja wypftat;

5) karta wynagrodzenia pracownika;

6) zaswiadczenie o wynagrodzeniu;

7) zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7).

2. Dokumenty wypfaty wynagrodzen wymienione w ust. 1 pkt 1, 2, 4, 5, 6, 7 nie
wymagajg kontroli opisanej w § 6, 7 i 8 instrukcji.

§ 46 1. Umowa o prace lub inne zrddfa nawigzania stosunku pracy (powotanie,
wybdr) stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcy,
a pracownikiem.

2. Umowe sporzadza komorka ds. kadr w trzech egzemplarzach najpdzniej
w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymujg -
oryginat pracownik, pierwsza kopie komoédrka ds. ptac (najpdzniej z uptywem 3-go
roboczego dnia miesigca, nastepujacego po miesiqcu zatrudnienia), drugq kopie
dotacza sie do akt osobowych pracownika (komodrka ds. kadr).

3. Wybor nastepuje na podstawie zaswiadczenia Komisji Wyborczej, ktérego
kserokopie poswiadczong za zgodnos$c¢ z oryginatem otrzymuje komorka finansowa.
Powofanie nastepuje na podstawie Uchwaty Rady Miasta lub Zarzadzenia Prezydenta
Miasta. Na podstawie ww. aktéw komoédrka ds. kadr przesyta do komérki finansowej
pisemng informacje w tej sprawie.

8§ 47 1. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie
stuzg jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

2. Dokument sporzadzany jest przez komoérke ds. kadr po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Poszczegolne egzemplarze przekazywane sq:

1) oryginat dla pracownika;

2) pierwsza kopia dla komérki ds. ptac (najpdzniej z uptywem 3-go roboczego dnia
miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni);

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

§ 48 1. Lista ptac stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen.

2. Liste ptac sporzadza komoédrka ds. ptac w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dowoddéw zrodtowych.

3. Lista pfac musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1) miesigc obliczeniowy;

2) data wyptaty;

3) nazwisko i imie pracownika;

4) symbol pracownika;

5) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegodlne skfadniki funduszu ptac;

6) kwote wynagrodzen netto;

7) kwote potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty;

8) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty;

9) date sporzadzenia listy.

4. W liscie ptac dokonywane sg potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za pisemng
zgodq pracownika.

5. Listy ptac muszg byc¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca;
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2) osobe z komoérki ds. kadr (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym);

3) osobe z komorki ds. ptac (sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym);
4) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe zastepujacq w celu zatwierdzenia do
wyptaty;

5) skarbnika lub osobe upowazniona.

6. Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za
prace (zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu Miasta Ptocka) z dotu do 10 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni.

7. Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na
osobiste konta pracownikéw, po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposdb
wyptaty wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg
gotowkqg przez kasjera w kasie Urzedu.

8§ 49 1. Dyspozycja wyptat sporzadzana w formie pisma, stanowi podstawe
naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych
i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen za
prace w porze nocnej, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego z zakresu egzekucji,
itp.

2. Dyspozycje sporzadza w co najmniej dwdéch egzemplarzach komoérka ds. kadr
Z przeznaczeniem dla:

1) komorki finansowej;

2) komorki ds. kadr.

3. Dyspozycje podpisuje Prezydent lub osoba zastepujaca podczas jego nieobecnosci.
4. W przypadku wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych
komorka ds. kadr w terminie do 20 - go kazdego miesigca przedkfada do komorki
finansowej wykaz oséb, ktéorym przystuguje nagroda jubileuszowa, odprawa rentowa
lub emerytalna. Komédrka finansowa, na podstawie otrzymanego wykazu, w terminie
do 25 - go dokonuje obliczenia przystugujacych nagrdéd i odpraw. Na tej podstawie
w terminie do 28 - go komérka finansowa sktada w Wydziale Skarbu i Budzetu
whiosek o dokonanie zmian w budzecie miasta Plocka o kwote przystugujacych
nagrod i odpraw, na ktére zostata utworzona rezerwa. Po dokonaniu zmian komorka
ds. kadr przedktada, w terminie okreslonym w § 44 ust. 2, imienne dyspozycje wyptat
nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych.

5. Na podstawie otrzymanych dyspozycji wyptat komoérka finansowa sporzadza liste
ptac, na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

§ 50 1. Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia
wynagrodzen pracownika w ciggu roku kalendarzowego.

2. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego
pracownika.

3. Karta zawiera nastepujace dane pracownika: imie i nazwisko, stanowisko, NIP,
PESEL, adres oraz nazwe komoérki organizacyjnej.

4. Do karty wpisywane sg wszystkie skifadniki wynagrodzenia, tj. ptaca zasadnicza,
dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, dodatek stazowy oraz potracane skiadki na
ubezpieczenia spoteczne lub z innego tytutu, a takze wynagrodzenia jednorazowe.
Powyzsze dane wpisywane s do karty za kazdy miesiagc w danym roku
kalendarzowym.

§ 51 1. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci
osiggnietego wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

2. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych wystawiane jest przez
pracownika komorki ds. ptac w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia
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zaswiadczenia pozostaje w komoérce ds. ptac, natomiast oryginat otrzymuje pracownik.
3. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym wystawiane jest przez pracownika
komorki ds. ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce
ds. ptac, natomiast oryginat otrzymuje pracownik.

3. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzadzajacg
(pracownika komorki ds. ptac) i skarbnika lub zastepce skarbnika lub kierownika
komorki finansowej lub kierownika referatu w komdrce finansowej.

§ 52 1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do
udokumentowania okresu zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osdéb
zainteresowanych dla potrzeb Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

2. Wniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) osoba
zainteresowana skfada w komorce ds. kadr, ktéra w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania wniosku wypetnia czes¢ dotyczacg zatrudnienia, tj. pkt 1 i 2b. Po
wypetnieniu na odwrocie zaswiadczenia sktada podpis osoba potwierdzajgca
zatrudnienie oraz kierownik komarki organizacyjnej.

3. Zaswiadczenie wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 komodrka ds. kadr
przekazuje komorce ds. ptac, ktéra w terminie 4 dni roboczych wypetnia pkt 3, 4, 5, 6
i 7 zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, nadaje mu znak i dokonuje jego
rejestracji. Wypetnione zaswiadczenie na odwrocie podpisuje osoba potwierdzajaca
wysokos$¢ osiggnietego wynagrodzenia oraz zastepca skarbnika lub kierownik komoérki
finansowej lub kierownik referatu w komérce finansowej.

4. Wypetnione i podpisane Rp7 komdrka ds. ptac przekazuje osobie zainteresowanej.

§ 53 1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiegowania;

2) note ksiegowg;

3) wezwanie do zaptaty/upomnienie;

4) zaswiadczenie.

2. Dokumentacja wifasna ksiegowosci nie wymaga kontroli opisanej w § 6, 7 i 8
instrukcji.

8§ 54 1. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapisbw w ksiegach
rachunkowych kwot pojedynczych Ilub zbiorczych, wynikajacych z sumowania
jednorodnych dokumentow a takze korekty mylnych zapisow.

2. Polecenie ksiegowania sporzadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
z komorki finansowej, nadajac kolejny numer w danym roku kalendarzowym.
Sprawdzenia polecenia ksiegowania dokonuje kierownik Referatu Wydatkéw
Budzetowych lub kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej i Majatkowej,
natomiast zatwierdzenia polecenia ksiegowania dokonuje skarbnik lub zastepca
skarbnika lub kierownik komorki finansowej. Uprawniony pracownik komorki
finansowej dokonuje ewidencji dowodu PK w systemie finansowo - ksiegowym i na
dowdd dokonania tej czynnosci sktada swoj podpis na dowodzie PK.

3. Polecenie ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo
- ksiegowego, podpisane przez osobe sporzadzajacq i osobe zatwierdzajaca
(skarbnika lub zastepce skarbnika lub kierownika komorki finansowej lub kierownika
referatu w komorce finansowej).

8§ 55 1. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu
kar umownych, kosztéw pobytu dziecka w placowce interwencyjnej itp.

2. Noty ksiegowe wewnetrzne - sporzadzane sg przez pracownika komorki finansowej
w potrzebnej ilosci egzemplarzy, jednak nie mniej niz 4 egzemplarze.
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3. Note sporzadza sie na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej, zawierajacej informacje niezbedne do jej wystawienia.

4. Nota jest podpisywana przez sporzadzajacego, kierownika jednostki organizacyjnej
lub osobe zastepujaca lub osobe upowazniong do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
oraz skarbnika lub osobe upowazniong.

5. Noty numeruje sie narastajagco w danym roku kalendarzowym. Jeden egzemplarz
noty ksiegowej komédrka organizacyjna przesyta do kontrahenta, trzy egzemplarze
przeznaczone sg dla komorki finansowej.

6. Jeden egzemplarz noty ksiegowej komorka organizacyjna przesyta do kontrahenta,
trzy egzemplarze przeznaczone sg dla komérki finansowej.

7. Noty ksiegowe zewnetrzne - otrzymywane sg od kontrahentow. Podlegajg kontroli
zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukgji.

8§ 56 1. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych
jednostce kwot.

2. Wezwanie do zapfaty sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki
finansowej.

3. W wezwaniu podaje sie kwote naleznosci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty
upomnienia powotujac sie na uprzednio wystawione dokumenty i terminy oraz podaje
numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wpfaci¢ naleznosc.

4. Oryginat wezwania do zaptaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
do dtuznika, natomiast kopia pozostaje w komodrce finansowej.

8§ 57 1. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania  wysokosci  wyptaconych
naleznosci przez Urzad Miasta Ptocka z tytutu, np. diet radnym, stypendiow dla
sportowcéw, umoéw o dzieto, umoéw zlecen, itp. we wskazanym przez
zainteresowanego okresie.

2. Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika komoérki finansowej w dwdch
egzemplarzach na wniosek zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje
w aktach, natomiast oryginat otrzymuje zainteresowany.

3. Zaswiadczenie  podpisywane jest przez osobe sporzadzajacq i skarbnika lub
zastepce skarbnika lub kierownika komérki finansowej lub kierownika referatu
w komorce finansowej.

§ 58 Dokumentacje inwentaryzacyjng okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta Miasta
Ptocka.

§ 59 Dokumentacje ewidencji majatku okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta
Miasta Ptocka.

§ 60 1. Do pozostatych dowoddéw ksiggowych naleza wnioski o przyznanie
Swiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. TresC wniosku o przyznanie Swiadczen z ZFSS okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, przyjety zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka.

3. Wnioski o przyznanie $wiadczen z ZFSS sprawdza pod wzgledem merytorycznym
osoba upowazniona z komorki ds. Swiadczen socjalnych, pod wzgledem formalno -
rachunkowym osoba z komérki finansowej, zatwierdza do wyptaty skarbnik lub osoba
upowazniona oraz kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona.

4. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyptacane sg w dwdch
terminach (w zaleznosci od potrzeb): 15 dnia miesigca i ostatniego dnia roboczego
miesigca. Jesli 15 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, Swiadczenia sg
wyptacane ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. W szczegdlnie uzasadnionych
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wzgledami losowymi przypadkach dopuszcza sie wypfate Swiadczenia w innym
terminie niz wskazany wyzej. )

5. Przyznane pozyczki z Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyptacane sgq
w ciggu 3 dni roboczych od wptywu do komorki finansowej.

6. 1) Do innych dokumentéw ksiegowych zalicza sie gwarancje bankowe
i ubezpieczeniowe, weksle stanowigce zabezpieczenie srodkow finansowych
wyptacanych na podstawie zawartych uméw.

2) Dokumenty te sktadane sa przez kontrahentow w odpowiedniej komérce
organizacyjnej, sprawdzane, a nastepnie przekazywane do komoérki finansowej, gdzie
podlegajg ewidencji (ksiegowej lub pozaksiegowej).

3) Zwrot tych dokumentéw dokonywany jest przez pracownikéw komorki finansowej
na podstawie pisma z odpowiedniej komdrki organizacyjnej, podpisanego przez
kierownika tej komorki lub osobe zastepujaca.

4) Dokumenty, ktore wygasty a nie zostaty zwrdécone kontrahentom, np. z powodu
likwidacji przedsiebiorstwa, podlegaja likwidacji przez komisje powotang zarzadzeniem
kierownika jednostki. Z czynnosci likwidacji komisja sporzgdza protokot.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych

§ 61 1. Dokumentacja finansowo - ksiegowa (dowody ksiegowe) jest przechowywana
w siedzibie jednostki organizacyjnej, tj. na stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym. Dowody ksiegowe s na biezaco porzadkowane i uktadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag,
w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia oraz uniemozliwienia dostepu osobom
nieupowaznionym. W przypadku zaginiecia dokumentu przechowywanego w ww.
sposOb, nalezy sporzadzi¢ protokoét zaginiecia tego dokumentu; skarbnik lub osoba
upowazniona zawiadamia o tym fakcie w formie pisemnej kierownika jednostki.

2. W ramach stosowania ochrony danych przechowuje sie w nalezyty sposdb, chroni
przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) dokumentacje dotyczacq ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
ewidencji i prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksigg rachunkowych,
dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera;

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody i dokumenty ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) dokumentacje kontrolng;

6) karty wynagrodzen , listy ptac i wypftat.

3. Ochrona danych dotyczaca prowadzenia ksiqg rachunkowych przy pomocy
komputera podlega szczegdlnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
4. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé¢ zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

5. W przypadku istnienia odrebnych procedur dotyczacych projektow
finansowanych ze zZzrdodet zagranicznych, faktury i inne dokumenty dotyczace tych
projektéw podlegajq archiwizacji zgodnie z tymi procedurami.
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6. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci osobom trzecim odbywa sie w nastepujacy
sposdb:

1) udostepnienie poza siedzibe jednostki wymaga sporzadzenia protokotu przekazania
oraz pozostawienia w jednostce kserokopii przekazanych dokumentéw. Protokot
podpisuje osoba przejmujgca oraz ze strony jednostki organizacyjnej kierownik
jednostki badz osoba zastepujgca podczas nieobecnosci lub zastepca kierownika
jednostki w zakresie podlegtych komérek, a takze skarbnik lub zastepca skarbnika lub
kierownik komorki finansowej;

2) udostepnienie do wgladu na terenie jednostki, w pomieszczeniach komorki
finansowej, wymaga pisemnej zgody skarbnika lub zastepcy skarbnika lub kierownika
komorki finansowej;

3) udostepnienie na terenie jednostki, poza pomieszczenia komorki finansowej,
wymaga sporzadzenia protokotu przekazania, ktory podpisuje osoba przejmujgca oraz
skarbnik lub zastepca skarbnika lub kierownik komérki finansowej.
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Zatgcznik Nr 1
do instrukcji sporzadzania, obiegu

kontroli dowodéw ksiegowych oraz

innych dokumentéw

WYKAZ WZOROW PIECZATEK

~Zgodnie z umowag/zleceniem
] PP

Zgodnie z ustawg — Prawo Zamowien Publicznych -

art., .

Zadanie budzetowe
]
Kwota brutto .................

(L (0 )Y 1

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data .....vvivivininns

2.
Zgodnie z umowag/zleceniem nr .................

Zgodnie z Ustawa - Prawo Zamowien Publicznych - art. ..................
Zrodto finansowania: dziat ............... rozdziat ......oooviiiiiii

8§ i kwota brutto..........ccocevviininnnnn.

Zadanie budzetowe nr ................

8§ it kwota brutto.........cccovivviiniinnnnn

Zadanie budzetowe nr ................

8§ it kwota brutto........cccvvvvvvvviinnnnn.

Zadanie budzetowe nr ................
Ogotem kwota brutto ................. Stownie ..

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Roboty, ustugi oraz dostarczone towary
wymienione na rachunku/fakturze

zostaty wykonane i przyjete

Data ......covvvvinnnnns Podpis ...cvvvvviiiiiiinnnns
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4,

Sprawdzono pod wzgledem

formalno - rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty:
Kwota ....ooovvivviiiiiiinnne,
Stownie ....ccooeviiiiiiiinenn
Potracenia...........coevnnee.
Kwota po potraceniach ...

podpis ...iiiiiiiiii

9.
Potwierdzam WPYW KWOTY ...ciiiiiiiiii i i r e e nae s
WdANiu .o na rachunek bankowy Urzedu Miasta Ptocka
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10.

Nalezna kwota do zwrotu:
- kwota gldwna ..o
- odsetki bankoWe ...vvviviiiiiiiiii i e
- (minus) koszty bankowe
tacznie do zwrotu

11.
Dekretacja
Data Podpis
Wn | kwota Ma kwota
12.

Wprowadzono do systemu , Dysponent”

13.

KONTRASYGNUJE ze srodkow:

data Skarbnik
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14.
Wydatek zwiazany ze sprzedaza ...........coueeen Podatek VAT do
odliczenia z zastosowaniem kodu ..........”

15.

Zobowigzania wynikajace z operacji
mieszczg sie w planie finansowym
i sq zgodne z klasyfikacjgq budzetowq
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i przestrzegania
instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych oraz innych

dokumentow.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig instrukcji podlegtych mi
pracownikéw.

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

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

[N EE AT 1= 2 T
Pierwsze imi€ .....ovviviiiiiiiii i

Data urodzenia........cooevvieiiinnnns Obywatelstwo ....cccovvviiiiiii

Nazwa urzedu skarbOWego .......ooeiiiiiiii e
Adres urzedu SKarbOWEQGO .....oviiiiiii i s

Adres zameldowania na state miejsce pobytu

WojewddztWo ....cvvviviiiiiii e, Powiat .ccvviiiiii
GMING oo

Kod pocztowy ................. Poczta .....ocvvevnennnnn. MiejscowosC .......cuuuene.n.
UCA covieiiii e Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Adres zamieszkania (wypeini¢ w przypadku gdy rozni sie od adresu

zameldowania)

WojewoldztWo ..o.vvvveiiiiieiiieii s Powiat ..covvvieiieii e
GMING (v

Kod pocztowy ...............e. Poczta .....ocvvevnennnnn. MiejscowosC .......cuuuene.n.
UlICA i Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Adres do korespondencji (wypetni¢ w przypadku gdy rozni sie od adresu

zameldowania lub zamieszkania)

WojewoddztWo ....ovvviviiiiii e, Powiat .oovviiiiii
GMING (oo

Kod pocztowy ................. Poczta ....cocvvvvnennnnn. MiejscowosC ......oevvennenn.
UCA coviiiii e Numer domu ...... Numer lokalu ..........
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JA NIZEJ PODPISANY OSWIADCZAM, ZE:

1. Umowe zlecenia/umowe o dzieto/inng zawieram z Gming - Miasto Ptock

Na okres 0d .....covviiiiiiiiiiiiiiii O i
2. Data powstania obowigzku ubezpieczenia ........cccoiiiiiiiiiiiiii i

3. Jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy prace

(nazwa zakfadu pracy )

L] na czas okreslony do dnia ......ccvvvvviiiiireiiiiiieeneans

1 na czas nieokreslony.

4. [ Nie przebywam na urlopie bezptatnym/wychowawczym/macierzynskim

1 przebywam na urlopie bezptatnym/wychowawczym/macierzynskim do dnia

5. Moje wynagrodzenie brutto w przeliczeniu na okres miesigca jest

] nizsze — kwota brutto ......ccvvvvvvvennnnn..
O réwne

L] wyzsze
od najnizszego wynagrodzenia krajowego.

6. Jestem

L] emerytem .coovvvvveiriiiiieiieeeeee,

L] rencistg ...ovvvvevnvnenevnnnennns.
(numer $wiadczenia)

[1 na czas okreslony do dnia ..................
[] na czas nieokreslony
LI rolnikiem
[1 optacajacym sktadki w KRUS
[1 nieoptacajacym sktadki w KRUS
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7. Jestem uczniem / studentem ( do lat 26 )

(nazwa szkoty / uczelni oraz numer legitymacji)

8. [ Nie prowadze dziatalnosci gospodarczej

9. [ Prowadze dziatalno$¢ gospodarczg i z tego tytutu odprowadzam skifadki:

[1 emerytalne, [ rentowe, [ chorobowe, [ zdrowotne
MG) NIP oot eeeeeen

10. Przedmiot niniejszej umowy [ wchodzi / [ nie wchodzi w zakres prowadzonej

przeze mnie dziatalnosci gospodarczej.

11. Jestem zarejestrowany jako bezrobotny(-a ) i [ nie pobieram zasitku [] pobieram

zasitek z Urzedu Pracy W......oovvviviiiiinnninnnnns

12. Réwnoczesnie z niniejszg umowg mam zawarte umowy zlecenia (itp.) z:

(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)

od ktérych odprowadzane sg sktadki

L] emerytalne
[ rentowe
1 chorobowe

[0 zdrowotne.

13. Z tytulu wykonywania pracy na podstawie niniejszej umowy zgtaszam sie

dobrowolnie do ubezpieczenia: [1 emerytalnego, [1 rentowego, [ chorobowego.
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14. Zobowigzuje sie do powiadomienia Urzedu Miasta Ptocka o wszelkich zmianach
i zdarzeniach majacych wptyw na objecie obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym,
w tym o: ustaniu zatrudnienia, zaprzestaniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
osiggnieciu wieku 26 lat lub zaprzestaniu badz zakonczeniu nauki w szkole itp. oraz

innych majacych znaczenie w tym zakresie w ciggu 5 dni od zaistnienia.

15. Os$wiadczam, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem faktycznym
i prawnym. W przypadku ujawnienia przez Urzad Miasta Ptocka lub ZUS niezgodnosci
podanych informacji ze stanem faktycznym Iub prawnym lub nie powiadomienia
o zmianach, o ktéorych mowa w punkcie 14, zobowigzuje sie ponies¢ konsekwencje
finansowe w postaci optacenia ze srodkéw wiasnych skfadek finansowanych przeze

mnie wraz z ewentualnymi odsetkami za zwtoke.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

[ postawic¢ znak x w odpowiedniej kratce
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wzor)
UPOWAZNIENIE
) |
Na podstawie § ................ zatqcznika do zarzadzenia Nr ................. Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia .......covvviviiiiiiiiinene, w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentow:

Upowazniam
Pania/Pana ...cccciiiiicrmscsraesmssmss s s s snsnsssnsnanssnnsnnnnns
StaNOWISKO ...cciieriamiammnmrsmssersessassessansansanssnssnssassnnsansnnnas
w Referacie/ Oddziale/Wydziale.......cvecrvamrvnmrnanssnnnnans

Upowaznienie jest wazne od ........ccocevivviniinnnnnn. do odwotania lub do dnia ustania

stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:
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Zatacznik Nr 5

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)
UPOWAZNIENIE
)
Na podstawie § ................ zatqcznika do zarzadzenia Nr ................. Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia .......ccvviviiiiiiiiiiinenn, w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentow:

Upowazniam
Paniq/Pana ...cciiiiicii i s nra s srr s nr s n s nnnn nn s
StaNOWISKO ..cciiirinmiammnmrsessessessassessansansanssnssnssassnnsnnsnnnas
w Referacie/ Oddziale/Wydziale.......cvccrvamrvnnrnnsnnnnnans

Upowaznienie jest wazne od .........ccevvivivvnninnnn. do odwotania lub do dnia ustania

stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:
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Zatacznik Nr 6

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

Wykaz osob upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty:

. Matlgorzata Gérska - Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci — bez
ograniczen kwotowych,

. Matgorzata Murawska - Kierownik Oddziatu Finansowo - Ksiegowego - do
kwoty 250.000 zi,

. Marianna Dudek - Kierownik Referatu Obstugi Bezgotéwkowej - do kwoty
100.000 zt,
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Zatgcznik Nr 7

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)
WEKSEL
(data wystawienia: dziefi.  micsiac (Slownie), rok) *rr+rtrreeemreaes B P PRTIE
(miejsce wystawienia)
N
(suma wekslowa - cyfrowo)
(D] o VT TP zaptacono................. zaten.........ooevien, weksel na zlecenie

(okreslenie miejsca i ew. rachunku sptaty)

(podpis(y) Wystawcy/-6w)

PORECZENIE

Poreczam(y) za Wystawce

(podpisy Poreczycieli)
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Zatacznik Nr 8

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

Pltock, dnia .......ovovvvvviinnnnnnn roku

(Wz6r)

Deklaracja wekslowa

na zabezpieczenie splaty .....cccvviiiiiiiiiiiiii wyptaconej na podstawie umowy
18] =T o Zdnia oo w celu
=T[4 Loy |

W zatgczeniu sktadam/sktadamy do dyspozycji Gminy - Miasto Ptock weksel in blanco
bez protestu z mojego/naszego wystawienia.

W razie nie uregulowania w terminie przeze mnie/przez nas zobowigzania
[sYe][<Te}= | I=Tol=Te [0 JN o - IR wynikajgcego z ww.
umowy, Gmina - Miasto Plock ma prawo wypetni¢ skifadany weksel na sume
odpowiadajqcq zadtuzeniu tacznie z odsetkami i wszelkimi kosztami zwigzanymi
z dochodzeniem roszczenia oraz przedstawi¢ go w Banku wskazanym ponizej badz tez
jakimkolwiek innym Banku, w ktdrym Gmina - Miasto Ptock posiadac bedzie rachunek,
a nadto opatrzy¢ weksel datg ptatnosci wedtug uznania, zawiadamiajgc mnie/nas
listem poleconym pod wskazanym w umowie adresem, ktéry powinien by¢ wystany na
7 dni przed terminem ptatnosci.

Jako miejsce ptatnosci wskazuje/wskazujemy Bank:
.................................................... NEKONEA .o
Przyjmuje/przyjmujemy do wiadomosci, Zze po wygasnieciu zabezpieczonej
wierzytelnosci zostane/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 9

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

Plock, dnia ....ccoiiiiiiiii e

(piecze¢ komdrki organizacyjnej)

Wydziat Podatkow i Ksiegowosci

Oddziat Finansowo - Ksiegowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PLATNOSCI Nr ...ocevveveeennnnes

Prosze o0 przekazanie przelewem kwoty Y L, zt
(€301 AT 1= P
W terminie do.......cvveieieininnnnn. Y EUIEIM

na rzecz

(podac nazwe wierzyciela)

na numer rachunku bankowego

Zrodto finansowania:

1) w przypadku zwrotu wadium i nalezytego zabezpieczenia umowy w tresci ,tytutem” nalezy dopisac:
~Wraz z naleznymi odsetkami, pomniejszonymi o koszty bankowe”,

2) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zastepstwa procesowego dla radcy prawnego tytut
nalezy uszczegotowié o informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwnej.
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Zatacznik Nr 10

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

Plock, dnia ....ccvviiiiiii e

(piecze¢ komdrki organizacyjnej)

Wydziat Podatkow i Ksiegowosci

Oddziat Finansowo - Ksiegowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PLATNOSCI Nr ...ocevveveeenennes

Prosze o przygotowanie do wyptaty z kasy Urzedu Miasta Ptocka kwoty"

(podac nazwe wierzyciela)

Zrédto finansowania:

1) w przypadku zwrotu wadium i nalezytego zabezpieczenia umowy w tresci ,tytutem” nalezy dopisac:
~Wraz z naleznymi odsetkami, pomniejszonymi o koszty bankowe”,

2) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zastepstwa procesowego dla radcy prawnego tytut
nalezy uszczegotowié o informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwnej.
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Zatacznik Nr 11

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)

Informacja dotyczaca wniesienia aportu
w celu wystawienia faktury VAT

1 F= A T o o X
2. Data oswiadczenia 0 objeciu UdzialdW ........o.vuiiiiiiiiii i

G 4 =Ta [ ][ ] flr=T o o o U [

5. Warto$¢ rynkowa przedmiotu @POrtU ...uveeereisie e eeieeie e rerseereraeneenernenneraenennens
6. Sposob okreslenia wartosci rynkowej V:
a) wycena
b) ewidencja ksiegowa
C) inne (OKresSli€ JakKiB?) .vviiiirii i e aes
7. Zwolnienie przedmiotowe z podatku VAT 2:
a) podlega
b) nie podlega
8. Podstawa prawna dotyczgca zwolnienia z podatku VAT, tj. ..ccvvvvvvvniiiiiiiiiiieeen,

(wpisaé wtasciwy przepis ustawy o VAT) ¥

Nadzorujacy Zastepca Prezydenta

1) wtasciwe podkresli¢
2) wiasciwe podkresli¢
3) wypetni¢ w przypadku zaznaczenia poz. 7a
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Zatacznik Nr 12

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)

Pltock, dnia ...coovvviiiiiii i e

(piecze¢ komoérki organizacyjnej)
Wydzial Podatkow i Ksiegowosci

Oddziat Finansowo - Ksiegowy

Informacja o rozliczeniu / nierozliczeniu dotacji®
NN F= AT = T 1= Y o Ty P

I T8 g =T ol U 0 T 1T A
(7AYo = T U 0 L0 A
NUMEr @NEKSU O UMOWY i ottt ittt seetaae s st e rte e e aaeeaneaaneeeaneaaneeanneans
KlasyfiKacja bUdzZetOWa: ..o et
=T = 1= PP
TermMin FOZIICZENIA UM OWY & ittt it et e e et e re e s e e rne e rneeaneeanes
Kwota umowy zaakceptowana i rozliCzona: .......coviiiiiiiiiiiiiic e e
Data zaakceptowania rozliCzenia UMOWY: ...ccviiiiiiiii i i nnneees
Kwota podlegajaca zwrotowi do budzetu: ..o
Podstawa prawna zwrotu dotacji wg ustawy o finansach publicznych: .................
Termin ZWrotU dOtaci: «ovveiii i e
Naliczanie odsetek: tak/NIE™ .....iuiiiiiiiii i
Kwota, od ktorej nalezy naliczy€ odsetKi: ....ocoviiiiiiiiiiiiiii e
Data, od ktorej nalezy naliczyC 0dSetKi: ....vvvieiiiriiii i v eeaens

Czy zwrot dotacji skutkuje wydaniem decyzji: tak/nie™ ......cocviiiiiiiiiiiiiiieeenns

podpis kierownika komérki organizacyjnej

*) niewtasciwe skresli¢, w przypadku odpowiedzi twierdzacej nalezy podac
szczegbtowe uzasadnienie, niezbedne do prawidtowego wydania decyzji
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Zatacznik Nr 13

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw

(Wz6r)
Informacja o przebiegu zagranicznej podrozy stuzbowej’

1. skfadana przed wyjazdem (planowany przebieg)
2. sktadana po powrocie (rzeczywisty przebieg)

1. Rozpoczecie podrozZy SHUZDOWET? .....cvvviririririeiiiieeiieies ereeaeaeaeaeaeaerenenenenes

data godzina

2. Koszty dojazdu z dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiego® * zapewnione / niezapewnione

3. Nocleg w dniu/ach ............... zapewniony / niezapewniony*
w dniu/ach ............... zapewniony / niezapewniony!

4. Wyzywienie:

data: ..........oelis $niadanie zapewnione / niezapewnione’
obiad zapewnione / niezapewnione!
kolacja zapewnione / niezapewnione’
transport lokalny zapewniony / niezapewniony*

data: ............... $niadanie zapewnione / niezapewnione’
obiad zapewnione / niezapewnione!
kolacja zapewnione / niezapewnione’
transport lokalny zapewniony / niezapewniony!

data: ............... $niadanie zapewnione / niezapewnione?
obiad zapewnione / niezapewnione’
kolacja zapewnione / niezapewnione?
transport lokalny zapewniony / niezapewniony!

5. Koszty dojazdu do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
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morskiego'  zapewnione / niezapewnione

6. Zakonczenie podrozy SHUZDOWE]J® .......cviririiiieiiiieiiiees eete e e e ns

data godzina

podpis/y*

1. wiasciwe podkresli¢

2. czas podrdzy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej sSrodkami komunikacji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili jej przekroczenia
w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego,

3. koszty dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego przystuguja
w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktérej pracownik
korzystat z noclegu

4. podpis pracownika komorki organizujgcej wyjazd - na druku sktadanym przed wyjazdem, podpis
uczestnika/kéw wyjazdu - na druku sktadanym po powrocie

Okreslenie zapewnione/y oznacza optacone wczesniej przez Urzad Miasta Plocka lub strone zapraszajaca.
Okreslenie niezapewnione/y oznacza koszty podrdzy, na ktére pracownikowi przystuguje dieta lub ryczatt.
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