Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4031/05
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 6 pazdziernika 2005r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w
Urzedzie Miasta Plocka, wedtug struktury organizacyjnej okreslonej w Regulaminie
Organizacyjnym Urze¢du Miasta Plocka.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm).

Do instrukcji dotaczony jest:

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

wykaz pieczgcei opisujacych dowody ksiggowe (Zatacznik Nr 2),

wzor druku oswiadczenia Kierownikow komorek organizacyjnych dotyczace przestrzegania
niniejszej instrukcji oraz zapoznania z instrukcja podlegtych pracownikow (Zalacznik Nr 3),
wzOr oswiadczenia osoby zawierajacej umowe-zlecenie (Zatacznik Nr 4),

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

wzor upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych (Zalacznik Nr 6).

§2

Okres$lenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1
2
3.
4.
5
6

,jednostka organizacyjna” - Urzad Miasta Plocka

,»kierownik jednostki organizacyjne;j” - Prezydent Miasta Ptocka

,,skarbnik” - Skarbnik Miasta Plocka

,komorka finansowa” - Oddziat Finansowo - Ksiggowy

»kierownik komorki finansowe;j” - Kierownik Oddziatu Finansowo - Ksiggowego

»komorka organizacyjna” - komoérki odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki organizacyjnej

»kierownik komorki organizacyjnej”’- dyrektorzy wydzialdw, kierownicy biur, oddziatow,
referatéw, pelnomocnicy

»podpis” - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z
uzyciem pieczgci imiennej

,umowa” - oznacza umowe¢ wraz z aneksami zawartymi do niej.

Rozdzial 2
Ewidencja ksiggowa

§3

Formy ewidencji ksiggowej

Ewidencja ksiggowa w Urzgdzie Miasta Plocka prowadzona jest w formie informatycznej.
Przeznaczenie oraz sposob dzialania programéw, zasady ochrony danych, zasady kopiowania itp.
okresla odrebne Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie zasad rachunkowosci.

§ 4

1



Ewidencja syntetyczna i analityczna

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

Zapisy na kontach:
- zapewniaja niedostgpnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza wprowadzeniem
w razie potrzeby korekt ksiggowych
- zapewniaja automatyczna kontrolg ciagtosci zapisow
- wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesiaca oznaczony trwale nazwa
jednostki, oznaczony, co do roku obrotowego, miesiaca 1 daty sporzadzenia, posiada
automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku),
strony sa automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesiacach i roku
obrotowym 1 0znaczone nazwa programu przetwarzania.
- ewidencjg syntetyczna stanowi zbior zapisOw w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujgtych w zakladowym planie kont,

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

Zgodnos¢ zapisow kont pomocniczych nastepuje automatycznie programowo. Wydruki
zestawienia obrotow 1 sald kont analitycznych drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec miesiaca jako
uszczegotowienie kont syntetycznych.

Rozdzial 3
Dowody ksiggowe

§5
Dowodami ksiggowymi sa te dokumenty, ktore stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej
1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore powoduja zmiany w
sktadnikach bilansu.
Cechy dowodu ksiggowego:

1. okreslenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikacyjnego,

2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3. opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4. data dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7. sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym,
- formalno — rachunkowym.



8. stwierdzaj

acy dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno —

rachunkowym co potwierdzaja podpisy (zgodnie z § 2 pkt 8) 0s6b upowaznionych do
dokonania okreslonych czynno$ci oraz daty wykonania czynno$ci.

9. zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osoby
upowaznione, co potwierdzaja ztozone podpisy (zgodnie z § 2 pkt 8).

10.0znaczony numerem okre$lajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

§6

Prawidlowe sporzadzanie dowodu ksiggowego.

1. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody

ksiggowe.

2. Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od btedéw rachunkowych.

3. Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim.
Dowdd ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym - w sposo6b jednoznaczny
1 zrozumiaty. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera wartos¢ operacji gospodarczo - finansowej
wylacznie w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ 1 wpisa¢ warto§¢ w PLN w wolnych
miejscach dokumentu lub zataczniku.

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

1.

wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem
pidrem, dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym w kolorze
czarnym badz niebieskim, niektore informacje - jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu
-moga by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami,

podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne i sktadane w dowodzie atramentem lub dlugopisem w kolorze
czarnym lub niebieskim,

tre§¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala, wystawiona w sposob staranny i
czytelny; formutujac tre$¢ dokumentu dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ uzywania
powszechnie stosowanych skrotow i symboli,

btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu (zgodnie
z § 2 pkt 8) przez osobg dokonujaca poprawki.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan i1 przerdbek.

Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi §rodkami np. srodkami chemicznymi.

Zasady te nie maja zastosowania do dowodoéw obcych i wlasnych, ktore wyszty na zewnatrz

jednostki. Moga by¢ one poprawione wylacznie przez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie np. noty ksiggowej, faktury korygujace;.

Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu

zawierajacego btad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Rozdzial 4

§7



Obieg dowodow ksiegowych

Dowod ksiggowy podlega sprawdzeniu przez rézne komoérki organizacyjne odpowiednio do ich

zadan przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka.

Obieg dokumentdéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do

momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

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

najprostsza droga, wedlug zasad:

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

2. przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

3. dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

§8
Kontrola dowodow ksiegowych

. Dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez komoérke merytoryczna w przypadku okreslenia
nazwy towaru/ustugi w sposdb uniemozliwiajacy stwierdzenie konieczno$ci poniesienia
wydatku (opis powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace
wydatku).

. Opisane dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

1. merytorycznym,

2. formalno-rachunkowym.

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

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie miasta,

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

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty wykonane w sposob
rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie czy zlozono
zamoOwienie,

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

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem w tym z Prawem
Zamowien Publicznych.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na:
sprawdzeniu czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato wystawione przez komorke ds. kadr 1
podpisane przez wlasciwa osobg,



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

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

wpisaniu zrddta finansowania (dziat, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego).

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki, jego
zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika Miasta, dyrektora wydziatu, kierownika oddziatu, kierownika
biura lub pelnomocnika.

Dokonujqcy kontroli merytorycznej okresla: (na rewersie faktury/rachunku itp.)

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

- podstawe wydatku zgodnie 7 Prawem Zamowien Publicznych,

- Zrodlo finansowania (dzial, rozdzial, paragraf, zadanie budzetowe),

- kwote brutto (cyfrowo i stownie).

. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly wystawione
w sposob technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bltedow arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana
jest przez upowaznionego pracownika komorki finansowe;.

. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajacej oraz data sprawdzenia (zgodnie z § 2 pkt 8).

. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona dokonujac tym samym kontroli wstepne;.

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

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikoOw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezenh do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidlowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochoddéw 1 wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Fakt zatwierdzenia potwierdzaja podpisy i pieczatki osob zatwierdzajacych.

. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O
odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma
prawo:

zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbgdnych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowe;.

. Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiggowych dokonuje sprawdzenia dekretowanych
dokumentéw poprzez stwierdzenie czy dowody sa skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, osoba uprawniona do dekretacji informuje
wlasciwa komorke organizacyjna lub osobg w celu uzupehienia.

Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiggowych wskazuje datg dekretacji, za ktora uwaza
si¢ date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodow ksiggowych, ktére wptyna do
komorki finansowej po sporzadzeniu miesigcznego sprawozdania, za date dekretacji uwaza si¢



dat¢ jego wptywu.
Rozdzial 5

§9
RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

Rodzaje dowodow ksiggowych:

I. Dowody kasowe.

II. Dowody bankowe.

[II.Dowody zakupu.

IV.Dokumentacja wyptaty wynagrodzen.
V. Dokumentacja wtasna ksiggowosci.
VI.Dokumentacja inwentaryzacyjna.
VII. Pozostate dowody ksiggowe.

I. Dowody kasowe.

1. Kwitariusze przychodowe
Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komorki
finansowej podczas dokonywania wpftaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

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

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciaglo$ci numeracji w ciagu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez kierownika komoérki finansowej. Bloki dowodow wptaty kwitariusza
przychodowego sa wydawane przez pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w
specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu
oraz stanu blokow formularzy. Anulowane formularze dowodéw kasowych kwitariusza
przychodowego nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowod wptlaty okresla w nim date wptlaty, nazwisko 1 imi¢ osoby wptacajacej,
adres, dokfadne okreslenie tytutu wptlaty oraz kwote wptaty cyfra i slownie. Dowod wplaty
zaopatrzony jest w pieczgé jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do
kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

2. KP - kasa przyjmie (dowod wplaty)

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Kwit wptaty z KP wypelia w trzech egzemplarzach kasjer komorki finansowej podczas
dokonywania wptaty pieni¢dzy do kasy, z przeznaczeniem:



- oryginatu dla wptacajacego,

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

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wplat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komoérki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciaglo$ci numeracji w ciagu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez kierownika komorki finansowej. Bloki dowodow wplaty KP sa wydawane
przez pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy.
Anulowane formularze dowodéw kasowych KP nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowod wptlaty okresla w nim date wptaty, nazwisko i imi¢ osoby wptacajacej,
adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwotg wplaty cyfra i stownie. Dowod KP zatwierdza
Kierownik Referatu Wydatkow lub Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i
Majatkowej, Kierownik Oddzialu Finansowo-Ksiggowego, Dyrektor Wydzialu Skarbu i Budzetu,
Skarbnik Miasta Plocka. Dowod wptlaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza
swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

3. KW — kasa wyplaci (dowéd wyplaty)

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotdéwkowych.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wyplaty wypetnia uprawniony pracownik komorki finansowej (za wyjatkiem kasjera) w

dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),
- kopia w bloczku.

Formularze dowodéw wyptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ciagu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez kierownika komorki finansowej. Bloki rozchodowych dowodow kasowych sa
wydawane przez pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, ktdra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokow
formularzy. Anulowane formularze rozchodowych dowodow kasowych nie moga by¢ niszczone,
lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowod okresla w nim date wyptaty, nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej jest wyptacana
gotowka, dokladne okreslenie tytulu wyptaty oraz kwote wyptaty cyfra i stownie, podpisujac
nastgpnie dowdd w pozycji "wystawil". Dowdd KW zatwierdza osoba upowazniona do
wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi. Dowdd wyplaty zaopatrzony jest w pieczgé
jednostki. Przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba bgdaca odbiorca gotéwki. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

4. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegdlowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat 1
wyplat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe obejmuja okresy dekadowe.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciaglo§ci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W
lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki organizacyjnej. Poszczegdlne



dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce " tres¢ " okresla si¢
rodzaj operacji gotbwkowej, a w rubryce " dowdd "- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotowkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki

" przychody " lub " wydatki ". Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie
przychody 1 wydatki.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatosci gotdéwki na
dzien nastgpny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za dzien (okres)
poprzedni - dodaje si¢ obroty przychodowe. Nastgpnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostato$ci wpisuje si¢ jako stan koncowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynno$ci kasjer podpisuje raport kasowy i nastgpnego dnia
roboczego przekazuje za pokwitowaniem jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami
wyznaczonemu pracownikowi komorki finansowej, ktéry dokonuje sprawdzenia zgodnosci wykazu
kwot z zataczonymi dowodami ksiggowymi. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

5. Whniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Pracownicy Urzgdu Miasta, Radni udajacy si¢ w podréz stuzbowa oraz upowaznieni
przedstawiciele organéw Osiedla moga korzysta¢ z zaliczek do wysokosci niezbednej na
wykonanie okreslonych zadan, jednakze nie przekraczajacej 2.000,00 zt (stownie: dwa tysiace
ztotych), w wyjatkowych sytuacjach w kwocie wyzszej, gdy wniosek bedzie zatwierdzony przez
Kierownika jednostki lub Sekretarza.

Zaliczek udziela si¢ na:

1. koszty podrozy stuzbowych krajowych,

2. koszty podrozy stuzbowych zagranicznych, (udzielona w walucie obcej),

3. pokrycie kosztéw paliwa,

4. pokrycie drobnych wydatkow dotyczacych wykonywanych zadan.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowe;.

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok budzetowy lub okresy
krétsze, ktoére musza by¢ rozliczane do 20 grudnia danego roku. W ciagu okresu trwania zaliczki
statej pracownikom tym wyptaca si¢ pelna sume naleznosci na podstawie uznawanych rachunkow.
Zaliczki state powinny by¢ zwrdocone po uplywie okresu ich waznosci badz przed ustaniem
stosunku shuzbowego.

Whiosek o zaliczk¢ sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate okreslonej sumy na
dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wypetnia on pierwsza strong druku, okreslajac rodzaj
wydatkow, na ktore ma by¢ wyptacona zaliczka, termin rozliczenia oraz jej proponowana
wysokos¢. Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sa przez upowaznione o0sSoby
odpowiedzialne za kontrol¢ merytoryczna dokumentu, z komoérki organizacyjnej z budzetu, ktorej
bedzie realizowany wydatek. Wniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
osobg upowazniong oraz sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub
Dyrektora Wydzialu Skarbu i Budzetu, Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego, Kierownika
Referatu Wydatkéow Budzetowych, Kierownika Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej 1
Majatkowej oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona (dla
pracownikow WSB — Sekretarz lub kierownik jednostki lub osoby zastepujace ich podczas
nieobecnosci).

Wypehiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy.
Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ztozony do komorki finansowej co najmniej na 2 dni



robocze przed jej wyplata.

6. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu.
Wypelia on druga strong formularza, specyfikujac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki)
optacone przez zaliczkobiorcg z zaliczki lub z wlasnych $rodkéw pienigznych. Kazdy dowdd
zrédtowy powinien by¢ sprawdzony i opisany zgodnie z paragrafem 8 niniejszej instrukcji. Na
stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gérna cze$¢, ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z
kasy doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik z komorki
organizacyjnej, z budzetu ktorej dokonano wydatku, sprawdzenia formalno - rachunkowego
dokonuje upowazniony pracownik komorki finansowej. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik
lub osoba upowazniona. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej. W
przypadku nie dotrzymania termindéw rozliczen kwoty nie rozliczone podlegaja potraceniu z
wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Pracownik rozliczajac zaliczke wyraza zgode na potracenie z
wynagrodzenia nierozliczonej kwoty.

Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 20 grudnia danego roku.

7. Polecenie wyjazdu sluzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz stuzbowa 1 rozliczenia kosztow tej
delegacji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds.
kadr. Wypelione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel podrézy, miejscowos¢, datg oraz
okreslenie $rodka lokomocji. Decyzj¢ o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje
kierownik jednostki lub Sekretarz, natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje kierownik
jednostki. W/w osoby podpisuja polecenie wyjazdu stuzbowego.

Wyjazd Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miasta Plocka lub
jego zastepcow, w ramach $rodkéw finansowych zabezpieczonych na ten cel w budzecie Miasta
Ptocka.

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztéw podrozy. Rozliczenia kosztow podrédzy i1 diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni
od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji) date 1 godzing rozpoczegcia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku podrozy
zagraniczne] godzing przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowos¢
delegowania i koszt przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgodg
kierownika jednostki lub Sekretarza do uzycia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wraz z
limitem kilometréw. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
wymaga sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika ds. kadr.

Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje naliczenia kosztow podrozy
shuzbowej i1 kontroli formalno - rachunkowej. Kwote do wyptaty zatwierdza skarbnik lub osoba
upowazniona oraz Sekretarz lub kierownik jednostki lub osoby =zastepujace ich podczas
nieobecnosci.

W przypadku podrozy stuzbowej krajowej 1 zagranicznej Radnych sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Przewodniczacy Rady Miasta, zatwierdzenia do wyptaty dokonuje



skarbnik lub osoba upowazniona oraz Sekretarz lub kierownik jednostki lub osoby zast¢pujace ich
podczas nieobecnosci.

Natomiast w przypadku podrozy shuzbowej zagranicznej pracownikow Urzedu Miasta
sprawdzenia merytorycznego dokonuja upowaznione osoby z Oddzialu Promocji i Wspotpracy
Zagranicznej, zatwierdzenia do wyptaty dokonuje skarbnik Iub osoba upowazniona oraz Sekretarz
lub kierownik jednostki lub osoby zastgpujace ich podczas nieobecnosci.

Do rozliczenia delegacji shluzbowej niezbgdne jest potwierdzenie pobytu lub zlozenie
oswiadczenia osoby delegowane;.

8. Lista wyplat.

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowiacym podstawe roznych wyptat.

Opracowanie i obieg:

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

Lista wyptat musi zawiera¢ dane:

- okres za jaki dotyczy wyplata,

- rodzaj wyplaty,

- nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej dotyczy wyptata,

- kwotg naleznej wyptaty (brutto),

- kwotg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty,

- kwotg wynagrodzenia netto,

- sumg taczna wszystkich sktadnikow listy,

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

— datg sporzadzenia listy,

- klasyfikacje budzetowa.

W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda
osoby, ktérej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

— osobeg sporzadzajaca,

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

— osobg z komorki finansowej dokonujaca sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

— skarbnika lub osobe upowazniona w celu zatwierdzenia do wyptaty,

- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona w celu zatwierdzenia do wyplaty.
Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptlat, dokonuje si¢ wyplaty.

I1. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu
Przeznaczenie:
Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw
lub innych dokumentéw.
Opracowanie i obieg:
Dowod sporzadza pracownik komorki finansowej w 1 egzemplarzu po otrzymaniu faktur,
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rachunkow zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. porozumien, wewngtrznych
zlecen platnosci. Polecenia przelewu podpisywane sa przez osoby upowaznione zgodnie ze
ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu
obciagza rachunek jednostki i przesyta informacj¢ o realizacji w wyciagu bankowym jako
potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik komorki — finansowej po otrzymaniu wyciagu
sprawdza go 1 dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu ksiggowym.

2. Bankowy dowod wplaty

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Wplacane banknoty i
monety wyspecyfikowane sa na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze bankowego
dowodu wplaty sktada kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje
oryginat dla siebie, kopi¢ przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktory podtacza ten dowdd
pod raport kasowy.

3. Czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku do kasy na podstawie sporzadzonego
przez komorke finansowa zapotrzebowania.

Opracowanie i obieg:

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisoOw. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym przez wskazanego pracownika
komorki finansowe;.

4. Karta platnicza

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

W ramach karty ptatniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki, za wyjatkiem
tych, ktore objgte sa otrzymanymi kosztami delegacji. Osoba realizujaca wydatki w ramach karty
platniczej zobowiazana jest do dostarczenia rachunkow i faktur potwierdzajacych dokonanie
transakcji, do komorki finansowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dokonania transakcji, a w
przypadku ptatnosci zrealizowanych poza granicami kraju — nie pdzniej niz w ciaggu 14 dni od
zakonczenia podrozy zagranicznej. Rachunki 1 faktury powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki
oraz Skarbnika lub osoby upowaznione.

5. Zapotrzebowanie na warto$ci dewizowe

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik komorki
finansowej (jeden egzemplarz dla banku, drugi pozostaje dla komoérki finansowej). Na podstawie
ztozonych dokumentow przez komorke merytoryczna tj. Zarzadzenia Prezydenta w sprawie
wyjazdu, programu wyjazdu, itp. zapotrzebowanie ptatnicze podpisuja upowaznione osoby z karty
wzorow podpiséw. Na podstawie tego zapotrzebowania kasjer pobiera w banku wartosci dewizowe,
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ktore nastepnie wyptacane sa osobie delegowanej w podroz stuzbowa zagraniczna.

6. Dyspozycja wystawienia polecenia wyplaty za granice

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyplaty za granice dokonywane jest na podstawie dowodow zrodiowych. Dokument
wraz z przelewem na réwnowartoS¢ PLN kwoty polecenia wyptaty (przeliczonej wedtug kursu
sprzedazy walut obcych z dnia realizacji dyspozycji) powigkszonej o wartos¢ naleznej prowiz;ji
sporzadza upowazniony pracownik komorki finansowej. Dokument zatwierdzaja upowaznione
osoby wedtug wzoru podpisu ztozonego w banku.

7. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkow na

rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke
organizacyjna na podstawie ztozonych dowodow ksiggowych, tj. polecen przelewdw, bankowych
dowodow wplaty, itp. Wyciag bankowy przekazywany jest jednostce organizacyjnej nie pozniej niz
3 dnia roboczego od realizacji transakcji komorce finansowe;.

II1. Dowody zakupu

Za prawidlowe zarzadzanie rzeczowymi skladnikami majatku odpowiada kierownik
jednostki organizacyjne;j.
Przez prawidlowe zarzadzanie rozumie sig:

- utrzymywanie stanow skladnikow w ilosciach niezbgdnych do wykonywania biezacych zadan
jednostki oraz w granicach norm ustalonych odrgbnymi przepisami,

- niedopuszczanie do tworzenia si¢ zapasOw  nadmiernych, nieprzydatnych 1
niepelnowarto$ciowych oraz podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodptatnego
przekazania lub zagospodarowania we wtasnym zakresie,

- wlasciwe magazynowanie zapasOw oraz wykorzystanie Srodkéw trwatych i pozostatych
rzeczowych sktadnikow majatku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- wlasciwe oznakowanie $srodkow trwatych oraz pozostatych rzeczowych sktadnikow majatku nie
bedacych materialami, poétfabrykatami 1 wyrobami gotowymi, (na odwrocie faktury
przedstawionej komorce finansowej do zaptaty winien by¢ naniesiony kolejny numer
inwentarzowy, zgodny z ksiazka inwentarzowa oraz miejsce uzytkowania oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za sktadnik majatku),

- umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktorym stale znajduja si¢ $rodki trwate i
pozostate rzeczowe sktadniki majatku spiséw inwentarza, tzw. wywieszek,

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

- wyznaczenie komodrek organizacyjnych i os6b odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku,

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

Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w koszty dziatalnosci,
natomiast zapasy materiatow sktaduje si¢ w magazynie po to, aby je zuzy¢ w procesie pracy.
Zapasy materialow dzieli sig na:
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- materiaty biurowe

- materiaty elektryczne

- materiaty gospodarcze

- czesci zapasowe sprzgtu komputerowego oraz urzadzenia peryferyjne.

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

- ewidencjg ilosciowa - prowadzi ja wyznaczony pracownik z komorki organizacyjnej na kartach
ilosciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu;

- ewidencje wartosciowa - prowadzona w komoérce finansowej na koncie syntetycznym;

- ewidencjg ilo$ciowo - warto$ciowa - prowadzona w komorce finansowej na kontach ilosciowo -
wartosciowych wedtug poszczegdlnych rodzajow materialow (analityka).

Dane ewidencji ilo$ciowej i wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo, nie rzadziej niz na

dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

Czgsci zapasowe sprzetu komputerowego ewidencjonowane w magazynie z chwila ich
wydania do uzytkowania zostana spisane w koszty. W przypadku gdy ich warto$¢ stanowi co
najmniej 20% zestawu komputerowego przed wprowadzeniem go do ewidencji, zostana
zaksiggowane jako ulepszenie $rodka trwalego, co musi by¢ potwierdzone stosownym
dokumentem, tj. "OT".

Urzadzenia peryferyjne (tj. drukarka, monitor) zestawu komputerowego, jezeli nie zostaly
rozdysponowane poszczegdlnym uzytkownikom, w wyjatkowych okoliczno$ciach zostana
przyjete do magazynu. W momencie ich wydania z magazynu powigksza majatek trwaly.

Dowodami przychodu (rozchodu) srodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych sa:

1. Faktura dostawy (sprzedazy) wraz z oryginalami dokumentéw - odpowiednio "Przyjgcie
srodka trwatego - OT", "Likwidacja $rodka trwatego - LT",

2. Protokot zdawczo - odbiorczy.

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatoéw, Srodkoéw trwalych, niskocennych skladnikéw
aktywow dhugotrwatego uzytkowania i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.,

Faktura VAT/rachunek dostawcy,

Faktura korygujaca dostawcy,

Wewngtrzne zlecenie ptatnosci,

Protokét odbioru,

Dowdd przyjecia (wydania) materiatow,

Dokument "Przyjgcie srodka trwalego - OT",

Dokument "Likwidacja $rodka trwatego - LT",

Protokot likwidacji sktadnikow mathku

10 ,»Protokot Przekazania — przyjecia srodka trwatego — PT",

11. ,,Zmiana miejsca uzytkowania — MT”.

WX R D=

W celu sporzqdzenia sprawozdawczosci dotyczqcej zaangaZowania wydatkow kopia umowy musi byé
dostarczona do Oddzialu Finansowo-Ksiggowego niezwlocznie po podpisaniu, jednakze nie poZniej nii do
8 dnia nastepnego miesiqca po miesigcu, w ktorym zostata zawarta. Rowniez faktury/rachunki wystawione
w danym miesiqcu naleiy skladac¢ do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego do realizacji najpoiniej do 8 dnia
nastgpnego miesiqca 7 zachowaniem zapisow pkt 2 dotyczqcego Faktury VAT/rachunek dostawcy.

1. Umowa, zlecenie, zamoéwienie, itp.

Przeznaczenie:
Stuzy do zaciagnigcia zobowiazania w innej jednostce gospodarczej zwiazanego z zakupem
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sprze¢tu, materiatow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci 1 wartosci wraz z
podaniem szczegotowych warunkéw odbioru i regulacji naleznosci.

Opracowanie i obieg:

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

Zamowienie powinno zawierac:

- numer i dat¢ zamowienia,

- 1ilosc,

- sposob i termin dostawy,

- zrodio finansowania (dzial, rozdziat, §, numer zadania budzetowego),

- podpisy zamawiajacych oraz kontrasygnate Skarbnika lub osoby upowaznione;.
ZamoOwienia musza by¢ ewidencjonowane w komorce organizacyjne;j.

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

- Prezydenta Miasta Plocka , kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta badz osobg przez niego
upowazniona,
- osoby posiadajace upowaznienia do zaciagania zobowiazan podpisane przez Prezydenta Miasta

Ptocka, kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta badZ osobg przez niego upowazniona.
Umowy powinny by¢ zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow i sporzadzane co najmniej w
3 egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze stron oraz 1 egzemplarz dla komoérki finansowej w celu
dokonania ptatnosci. Ponadto nalezy przekazaé kserokopi¢ umowy dla komorki finansowej w celu
zaewidencjonowania zaangazowania.

W umowach, porozumieniach, zleceniach, wewnetrznych zleceniach ptatnosci itp. musi by¢
zapisane zrodto finansowania zgodnie z planem finansowym, z doktadno$cia do paragrafu oraz
numer zadania.

Umowy, porozumienia, zlecenia, wewngtrzne zlecenia ptatnosci itp. musza by¢ dostarczone
do komorki finansowej niezwlocznie po zawarciu nie poézniej niz do 8-go dnia nastgpnego miesiaca.

W przypadku zaciagnigcia zobowiazan z jednostka spoza sektora finanséw publicznych w
kwocie przekraczajacej 2000,00 zt. brutto zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy. W innych
przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia lub zaméwienia.

W przypadku zawarcia umoéw-zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczy¢ wypehiony i
podpisany przez zleceniobiorc¢ druk o$wiadczenia dotyczacy jego ubezpieczenia spotecznego
(druk stanowi Zatacznik Nr 4 do instrukcji).

Umowe-zlecenie wraz z drukami oswiadczenia naleiy przedloiy¢ w komorce finansowej
najpoiniej 3 dnia roboczego z uwagi na koniecznos¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie
Ubezpieczen Spolecznych. W przypadkach nie dotrzymania terminu Iub nie zloZenie
oswiadczenia konsekwencje za powyisze ponosi pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialny za sporzqdzenie umowy-zlecenie.

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) faktur¢ w terminie nie pozniej
niz 7 dnia od daty wydania towaréw lub materialéw (zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy,
poza przypadkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w
sprawie zwrotu podatku niektéorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania
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faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania

zwolnienia od podatku od towarow 1 ustug.

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdéwkowym lub gotdéwkowym
(do wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy migdzy stronami danej transakcji.
Faktura dostawcy stanowiaca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- 1miona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy 1 nabywcy oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

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

- nazwge towaru lub ushugi,

- jednostke¢ miary i ilo§¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonywanych ustug,

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

- warto$¢ towaréw lub wykonywanych ushug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(ceng jednostkowa netto)

- stawki podatku,

- sumg warto$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych uslug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwotg podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto towaréw (ushug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczego6lnych stawek podatku,

- warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonywanych ustug wraz z kwota podatku (warto$é
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegodlnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote naleznos$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonym cyfra i stownie.

Komorka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdlnosci:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umowa lub zamoéwieniem (wskazaé
nr umowy/zlecenia),

- opisac faktur¢ VAT/rachunek dostawcy zgodnie z § 8 pkt 1,

- sprawdzi¢ faktur¢ pod wzglgdem merytorycznym,

- wskaza¢ zrodlo finansowania tj. dzial, rozdziat, paragraf oraz numer zadania budzetowego, a
takze wskaza¢ podstawe wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Nastegpnie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalno - rachunkowym — przez
upowaznionego pracownika komorki finansowej oraz zatwierdzana do realizacji przez skarbnika
lub osobg upowazniong oraz przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona.

Dyspozycje dla komorki finansowej dotyczace potracenia z faktury kwot nalezytego wykonania
umowy lub kar umownych sktada komoérka organizacyjna opisujac odpowiednio fakturg. Oryginat
faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych. Przy zakupie $Srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych komoérka organizacyjna dotacza oryginal dokumentu "Przyjgcie srodka trwatego
- OT". Przy zakupach pozostatych srodkow trwatych, komorka organizacyjna potwierdza podpisem
wyznaczonego pracownika przyjecie do ewidencji pomocniczej.

Faktura wystawiona w danym miesiqcu musi by¢ dostarczona do komorki finansowej w
terminie do 8-go dnia nastgpnego miesiqca 7 uwagi na koniecznos¢ sporzqdzenia zgodnie z
ustawq sprawozdan budZetowych.

Faktura powinna rowniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komoérki finansowej co najmniej na
3 dni robocze przed terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie termindéw ptatnosci,
w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane kosztami z tego tytutu.

3. Faktura korygujaca
Przeznaczenie:
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Stuzy do korekty btedow w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Faktur¢ korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy. Otrzymujac fakturg
korygujaca (oryginal) sprawdza si¢ czy zawiera ona w szczegolnosci:
- numer kolejny oraz datg jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca
kwot¢ podwyzszenia ceny bez podatku,
kwot¢ podwyzszenia podatku naleznego.
Zainteresowana merytorycznie komorka organizacyjna dokonuje kontroli merytorycznej a
komorka finansowa formalno - rachunkowej faktury korygujacej. Faktura korygujaca podlega
zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, a nastgpnie podlega zaewidencjonowaniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Wewnetrzne zlecenie platnosci

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przekazanych srodkoéw dla innych jednostek.

Opracowanie i obieg:

Wewngtrzne zlecenie ptatnosci w sprawie przekazania $rodkéw dla innych jednostek jest
wystawiane, na podstawie zawartych umow,  przez komodrke organizacyjna w dwoch
egzemplarzach — jeden dla komorki finansowej, drugi pozostaje w komoérce organizacyjne;j.
Zlecenie musi by¢ podpisane przez osoby posiadajace upowaznienie do zatwierdzania do wyptaty
oraz przez Skarbnika lub osobe upowazniona. Komorka organizacyjna, ktéra przygotowuje zlecenie
jest odpowiedzialna za rozliczenie przekazanych kwot, ktdére powinno nastapi¢ w terminie
zapisanym w dokumentach. Rozliczenie w postaci kopii zaptaconych faktur powinno by¢
przechowywane w komorce organizacyjnej przez dwa lata, a jeden egzemplarz przekazany do
komorki finansowej w celu rozliczenia przekazanych srodkow.

W formie wewngtrznego zlecenia platnosci komorki organizacyjne przekazuja do komorki
finansowej réwniez zlecenie zwrotu $rodkéw dotyczacych wptaconych uprzednio kwot wadium,
nalezytego wykonania umowy, itp. oraz polecenie zaplaty kwot zwiazanych z toczacymi si¢
sprawami sadowymi.

5. Protokol odbioru

Przeznaczenie:

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

Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzetu lub ustugi nastgpuje droga komisyjnego odbioru. Odbior ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokot
sporzadza pracownik komoérki organizacyjnej przy udziale przedstawiciela wykonawcy. Oryginat
protokétu dotaczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla komorki finansowej, kopia zostaje
przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protok6t odbioru podpisuja cztonkowie komisji
wskazani w protokole.

6. Dowod Przyjecia — P (Wydania - W) materialow

Przeznaczenie:

Dowod Przyjecia (Wydania) stanowi dokument (dowod) Przyjecia (Wydania) materialow
otrzymanych od jednego dostawcy z zewnatrz przez jeden magazyn. Stanowi on podstawg do
zapisOw w kartotece ilo§ciowej magazynu oraz iloSciowo - warto$ciowej w komorce finansowe;.

Opracowanie i obieg:

Dowdd " P" w przypadku przyjecia materialdow do magazynu, sporzadza magazynier w trzech
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egzemplarzach w momencie przyjmowania materialu do magazynu oddzielnie dla kazdego
zamoOwienia z przeznaczeniem:

- oryginatu do komérki finansowej podpigtego pod fakture,

- pierwszej kopii do zaewidencjonowania w komorce finansowej,

- drugiej kopii dla magazynu (dla siebie).

Kazdy asortyment powinien by¢ ujety w oddzielnej pozycji dowodu "P". Dowdd podlega
kontroli:

- przez kierownika komorki organizacyjnej (zgodnosci z danymi wynikajacymi z faktury
dostawcy), wynik odnotowuje na fakturze dostawcy "sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym",

- przez pracownika komorki finansowej (sprawdzeniu formalnej poprawnosci dowodu oraz
zgodnosci danych ilosciowych 1 wartosciowych z faktura dostawcy).

Dowdd ,,P” podpisuje pracownik, ktory przyjat materialty do magazynu oraz zatwierdza
kierownik komoérki organizacyjne;j.

Dowod "W" w przypadku wydania materiatow z magazynu, sporzadza wyznaczony pracownik
komorki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach:

- oryginal otrzymuje komorka finansowa w celu zaewidencjonowania.

- kopia pozostaje w komorce organizacyjnej - stanowi on podstaw¢ wydania materialow z
magazynu oraz zapisOw w ilo§ciowej ewidencji magazynowej,
Dowdd ,,W” podpisuje osoba, ktora wydata materialy z magazynu oraz osoba, ktora przyjeta
materiaty. Dowdd ,,W” zatwierdza kierownik komorki organizacyjne;.

7. Dokument "Przyjecie Srodka trwalego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwalego (pozostalych srodkow trwatych). Stanowi
podstawe zapisow w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkow trwatych.

Opracowanie i obieg:

Sporzadza komorka dokonujaca zakupu w trzech egzemplarzach, z czego oryginat przekazuje
si¢ do komorki finansowej, pierwsza kopig komorce, gdzie bedzie uzytkowany $rodek trwatly, druga
zatrzymuje wystawca dowodu.

Po zakonczeniu inwestycji przyjecie srodkow trwatych nowych i ulepszonych do uzytkowania
nastgpuje na podstawie dokumentu ,,OT” o symbolu Pu-K-151 — wystawionym przez komorke
organizacyjna.

Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony przez komoérke dokonujaca zakupu w dniu
faktycznego przyjecia Srodka trwalego do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke S$rodkami trwalymi lub osobg nadzorujaca inwestycjg, co najmniej w trzech
egzemplarzach:

1) oryginat dla komoérki finansowej;
2) pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie;
3) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

W dowodzie ,,OT” podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i
pelna nazwa $rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka
trwalego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ci¢zar itp.), miejsce uzytkowania srodka
trwatego, warto$¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania oraz
zespol przyjmujacy tj. kierownik jednostki lub osoba zajmujaca stanowisko odpowiedzialne za
gospodarke rzeczowym sktadnikiem majatku oraz Skarbnik lub Dyrektor Wydziatu Skarbu i
Budzetu, Kierownik Oddzialu Finansowo-Ksiggowego, Kierownik Referatu Wydatkoéw
Budzetowych.
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Zatacznikiem do dowodu ,,OT” powinien by¢ protokoét odbioru technicznego.

8. Dokument "Likwidacja srodka trwalego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania, niecodplatnego przekazania)
srodka trwalego lub jego cze$ci. Stanowi podstawe zapisow w ksiedze gltownej 1 ksiedze
pomocnicze;j.

Opracowanie i obieg:

Decyzj¢ o likwidacji skladnikow majatku trwatego podejmuje gléwny uzytkownik, tj.
kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swoja warto$¢ uzytkowa,
gléwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji skladnikéw majatku trwalego pracownik komorki
organizacyjnej odpowiadajacej za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami zobowiazany jest
do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktorego nalezy dotaczy¢ protokot likwidac;i.

Protokét likwidacji wystawia Komisja powotana przez Prezydenta Miasta stosownym
zarzadzeniem.

Dokument LT opracowuje komoérka organizacyjna w dwoch egzemplarzach, oryginat
przekazywany jest do komorki finansowej, kopia do komorki prowadzacej ewidencje iloSciowa.

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

9. Protokél likwidacji skladnikéw majatku
Przeznaczenie
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majatku.
Opracowanie i obieg
Protokot likwidacji powinien zawiera¢ nastgpujace dane:
- data przeprowadzenia likwidacji,
- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,
- numer inwentarzowy,
- ilos¢;
- miejsce dotychczasowego uzytkowania,
- uzasadnienie likwidacji,
- sposob likwidacji,
- podpisy czlonké6w komisji likwidacyjne;.

10. Protokél przekazania-przyjecia Srodka trwalego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) srodka trwatego z (do) innych jednostek oraz
przekazanie lub przyjecie naktadow inwestycyjnych na modernizacj¢ srodkow trwatych.

Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strona przekazujaca jest Urzad Miasta Plocka, dowdd PT sporzadza w 4
egzemplarzach komorka organizacyjna: 2 egzemplarze stronie przejmujacej (oryginat i pierwsza
kopia), pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia) — komodrka finansowa, (trzecia kopia) — komorka
organizacyjna. Natomiast gdy Urzad Miasta Plocka jest strona przejmujaca — dowod PT —
sporzadza w 4 egzemplarzach strona przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy (oryginat i
kopia) dla Urzgdu Miasta (oryginal — komorka finansowa, kopia — komorka organizacyjna w ktorej
posiadaniu jest ksiazka inwentarzowa), pozostate 2 kopie pozostaja w jednostce przekazujacej
(Zatacznik Nr 1 do instrukcji).

W sytuacji gdy Urzad Miasta Ptocka ponosi naktady na modernizacj¢ $rodkow trwatych
znajdujacych si¢ w ewidencji innych podmiotow dowdd PT sporzadza komorka organizacyjna w 4
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egzemplarzach, po 2 egzemplarze dla kazdej ze stron (oryginat i kopia dla podmiotu
przejmujacego, druga kopia dla komorki finansowe;j, trzecia kopia dla komorki sporzadzajace;.

W przypadku przekazywania $rodkdéw trwatych (réwniez naktadéw inwestycyjnych), ktérych
wlascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wlasciwych organow.

11. Zmiana miejsca uzytkowania (MT).

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkow trwalych i1 pozostatych
srodkow trwatych.

Opracowanie i obieg:

Dokument zmiana miejsca uzytkowania wystawia w 4 egzemplarzach komoérka
organizacyjna, w ktorej posiadaniu jest ksiazka inwentarzowa (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
instrukcji): oryginat dla komorki finansowej, pierwsza kopia dla wystawcy, druga 1 trzecia kopia
dla komoérek organizacyjnych migdzy ktérymi dokonano przesunigcia $rodka trwatego. Dowod
ksiggowy MT — podpisuje strona przekazujaca 1 przyjmujaca, tj. kierownicy komorek
organizacyjnych oraz wystawca wskazujac osoby odpowiedzialne za zmiang miejsca uzytkowania.

IV. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéw ze srodkéw finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia.

Dokumentami dotyczacymi naliczenia ptac sa:

umowa o pracg lub inne zrédta nawiazania stosunku pracy (powotanie, wybor),
zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,

lista ptac,

decyzje wypfat,

zestawienie zbiorcze listy plac,

karta wynagrodzenia pracownika,

podanie o zaliczke¢ na poczet wynagrodzenia,

zaswiadczenie o zarobkach.

PN R DD =

[

Umowa o prace lub inne Zrodla nawiqzania stosunku pracy (powotanie, wybor)
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawca, a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:
Umowg sporzadza komoérka ds. kadr w trzech egzemplarzach najp6zniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowg podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz pracownik.
Poszczegolne egzemplarze umowy otrzymuja - oryginal pracownik, pierwsza kopi¢ komoérka ds.
ptac, druga kopig dotacza si¢ do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

Wybor nastgpuje na podstawie zaswiadczenia Komisji Wyborczej, powotanie na podstawie
Uchwaty Rady Miasta lub Zarzadzania Prezydenta Miasta.

2. Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia
Przeznaczenie:
Dokumenty stuza jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez komorke ds. kadr po podjeciu decyzji w przedmiotowej
sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Poszczegdlne
egzemplarze przekazywane sa:
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- oryginat dla pracownika,
- pierwsza kopia dla komorki ds. plac,
- druga kopia do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

3. Lista plac

Przeznaczenie:

Lista ptacy stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy ptacy sporzadza komorka ds. plac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowodow zrédlowych. Lista ptac musi zawiera¢, co najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- laczna sume¢ do wyptaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto.

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne
sktadniki funduszu ptac,

- kwotg wynagrodzen netto,

- kwotg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkow statych i przejsciowych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - w przypadku wyplaty gotowkowe;,

- laczna kwotg do zatwierdzenia do wyplaty,

- date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda
pracownika.

Listy ptac musi by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca,

- osobg z komorki ds. kadr (sprawdzone pod wzgledem merytorycznym),

- osobg z komorki ds. plac (sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym),

- skarbnika lub osobg upowazniona w celu zatwierdzenia do wyptaty,

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

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje si¢ wyptaty wynagrodzen.

4. Decyzje wyplat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe naliczenia r6znego rodzaju wyptat, np. nagrdod jubileuszowych,
odpraw rentowych i1 emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych itp.

Opracowanie i obieg:

Decyzjg wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach komorka ds. kadr z przeznaczeniem:
— dla komorki finansowej,
- dla komorki ds. kadr.

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

punktem 3), na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

5. Zestawienie zbiorcze listy plac

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do zbiorczego zestawienia listy plac.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy miesigczne w 1 egzemplarzu sporzadza pracownik ds.
ptac yymujac w nim wszystkie wyptaty danego miesiaca dokonane na podstawie list ptac. Na
podstawie zbiorczego zestawienia miesi¢cznego list ptac pracownik komoérki finansowej sporzadza
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polecenie ksiggowania, bedace podstawa do wprowadzenia do ewidencji ksiggowej, (syntetycznej i
analitycznej) wynagrodzen za prace.

6. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg:

Kartg prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.
Whisuje on do karty wszystkie wyptaty dokonane na rzecz pracownika z tytulu zatrudnienia w
ciagu roku kalendarzowego.

7. Podanie o zaliczke¢ na poczet wynagrodzenia
Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyplaty zaliczki na poczet wynagrodzenia na wniosek pracownika.

Opracowanie i obieg.

Podanie sporzadzane jest przez pracownika ubiegajacego si¢ o udzielenie zaliczki na poczet
wynagrodzenia i akceptowane do wyptaty przez Skarbnika lub osobg upowazniona do
wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi. Pobrana zaliczka jest udzielona do wysokosci
50% wynagrodzenia netto i podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. W miesiacu grudniu
zaliczki na poczet wynagrodzenia nie sa udzielane.

8. Zaswiadczenie o zarobkach
Przeznaczenie:
Zaswiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysoko$ci osiagni¢tego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o zarobkach na drukach wiasnych wystawiane jest przez pracownika komorki ds.
ptac w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce ds.
ptac natomiast oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobg
sporzadzajaca lub Skarbnika, Dyrektora Wydzialu Skarbu i1 Budzetu, Kierownika Oddzialu
Finansowo-Ksiggowego, Kierownika Referatu Wydatkow Budzetowych, Kierownika Referatu
Obstugi Finansowo-Ksiggowej 1 Majatkowe;.

V. DOKUMENTACJA WEASNA KSIEGOWOSCI

Do dokumentacji wtasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1. polecenie ksiggowania,

2. noty obciazeniowe wobec pracownikow,

3. wezwanie do zaptaty,

4. wezwanie do uzgodnienia sald.
1. Polecenie ksiggowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajaca. Dokument sporzadzany
jest w jednym egzemplarzu.

2. Nota obciazeniowa
Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania obciazenia.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiggowe wewnetrzne - noty obciazeniowe sporzadzane sa przez pracownika komorki
finansowej w czterech egzemplarzach, w oparciu o dane ksiggowe lub protokéty zatwierdzone
przez kierownika jednostki. Oryginat noty przekazywany jest za pokwitowaniem pracownikowi
obciazanemu, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej 1
jest przechowywana w aktach ksiggowych, druga kopia zostaje przekazana do komorki
organizacyjnej, trzecia kopia zostaje w bloczku. Noty te sa podpisywane przez sporzadzajacego
oraz skarbnika lub osobg upowazniona.

Noty ksiggowe zewnetrzne - oryginal noty ksiggowej przesyla sig listem poleconym do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w
ewidencji ksiggowej 1 podlega przechowywaniu w aktach komorki finansowej, druga kopia zostaje
przekazana do komorki organizacyjnej, natomiast trzecia kopia pozostaje w bloczku. Noty sa
podpisywane przez sporzadzajacego, kierownika jednostki i skarbnika lub osobg upowazniona.

Noty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do zaplaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki finansowej. W wezwaniu
podaje si¢ nalezno$¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powotujac si¢ na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym, natomiast kopia
pozostaje w komorce finansowej i stanowi podstawg zapisoOw ksiggowych.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania 1 potwierdzania sald kontowych w komorce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowos$ci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach komorka finansowa - odcinek A 1B
wysyla si¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i odsytany do
jednostki, wysytajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

VI. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJA

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespot czynnosci, ktérych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywoOw 1 pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlno$ci na:

- ustalenie rodzaju i wielkos$ci ewentualnych roznic, jakie moglyby powsta¢ migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisoOw ksiggowych,

- wykrycie zmian jako$ciowych podczas sktadowania ,

- okresowe rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

- dokonywanie zmiany 0sob odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie zwolnienia,
dlugotrwatej choroby itp.

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

Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest narz¢dziem

ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sa postanowieniami ustawy o rachunkowosci 1

zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej".

W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastepujace dokumenty:
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arkusz spisu z natury,

. protokot kontroli kasy,

3. protokét inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci,

4. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

5. protokét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic,

6. decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

N —

1. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanow skladnikow majatkowych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sa drukami S$cistego zarachowania, ktore wydaje dla zespotow
spisowych uprawniony pracownik komoérki finansowej za pokwitowaniem w kontrolce. Arkusze
wypehia si¢ w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych. Na arkuszach spisowych nalezy ujmowac¢ oddzielnie zapasy niepelnowarto$ciowe, o
ile takie wystgpuja. Arkusze spisowe wypehnia si¢ dlugopisem lub atramentem. Poszczegdlne
egzemplarze arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

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

2. Protokol z kontroli kasy
Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki w kasie, innych warto$ci pieni¢znych
1 papierow wartosciowych powierzonych kasjerowi.
Opracowanie i obieg:
Protok6l z kontroli kasy powinien by¢ sporzadzony komisyjnie w 2 egzemplarzach,
w obecnosci kasjera.

3. Protokol inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci

Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzacji do skltadnikow aktywow, ktére z réznych przyczyn nie moga
lub nie sa inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takze wszystkich
sktadnikow pasywow.

Opracowanie i obieg:

Protokot sporzadza pracownik komorki finansowe; w 1 egzemplarzu. W przypadku
inwentaryzacji srodkoéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdéw, naleznosci
spornych, watpliwych itp. protokot sporzadza pracownik komorki finansowej wspdlnie z
pracownikiem z komoérki organizacyjnej, w ktorej posiadaniu jest ksiazka inwentarzowa (Zatacznik
Nr 1 do instrukcji) na wniosek Skarbnika Miasta.

Protokot podpisuja osoby sporzadzajace 1 zatwierdza Skarbnik lub Dyrektor Wydziatu Skarbu
i Budzetu, Kierownik Oddziatlu Finansowo-Ksiggowego, Kierownik Referatu Wydatkow
Budzetowych.

4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo - wartosciowych migdzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiggowym.

Opracowanie i obieg:
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Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych sporzadza komoérka finansowa w jednym egzemplarzu
w terminie 15 dni po zakonczeniu spisu na podstawie arkuszy spisOw z natury. Do réznic zalicza
si¢ niedobory jak i nadwyzki, wynikajace z poréwnan stanow pod wzgledem ilosci 1 warto$ci:
faktycznego i ewidencyjnego.

Nastepnie zestawienie roéznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

w celu wyjasnienia przyczyn.

5. Protokol komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

W ciagu 20 dni po zakofczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawa o
rachunkowos$ci, przewodniczacy komisji (wraz z komisja), na podstawie postgpowania
wyjasniajacego sporzadza protokél w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. W toku post¢gpowania
wyjasniajacego ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania rdéznic, ale wskazuje $rodki
zapobiegawcze. Podstawa sporzadzenia protokotu jest migdzy innymi pisemne wyjasnienie osoby
materialnie odpowiedzialnej. Protokoét wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi
jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji
roéznic inwentaryzacyjnych i1 sposobu ich rozliczenia.

6. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do podjgcia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzje w
sprawie rdznic, tj. spisywanie w straty, obciazenia 0sOb materialnie odpowiedzialnych,
wprowadzenie ujawnionych skladnikéw majatku do ewidencji finansowo-ksiggowej. Po
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujecia réznic nalezy je
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

VII. Pozostale dowody ksiggowe
1. Whioski o przyznanie swiadczen socjalnych 7 Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przeznaczenie

Stuza do wyplaty $wiadczen z ZFSS

Opracowanie i obieg

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

Rozdzial 6
§ 10
PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiggowe) powinna by¢ przechowywana w siedzibie
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jednostki organizacyjnej. Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane w
segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwego
ich odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym. W ramach
stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac, chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem Iub
Zniszczeniem:

- dokumentacj¢ dotyczaca wustalonych 1 przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacji systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ksiggi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- dokumentacje kontrolna,

- listy ptac.

Ochrona danych dot. prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczeg6lnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

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

- ksiggi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat,

- listy ptac - 50 lat,

- listy premii i nagrdd - 50 lat,

- zaswiadczenia o wysokos$ci zarobkow - 3 lata,

- dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, kredytow, pozyczek, umoéw itp. - 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

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

Zalacznik Nr 1

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W KTORYCH POSIADANIU JEST KSIAZKA INWENTARZOWA
ORAZ STANOWISK ODPOWIEDZIALNYCH ZA GOSPODARKE
RZECZOWYMI SKLEADNIKAMI MAJATKU
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Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Osoba odpowiedzialna Uwagi
1 | Oddzial Techniczo-Gospodarczy Kierownik Oddziatu Srodki trwate i pozostate
Techniczno - Gospodarczego  rzeczowe skladniki majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem
2 | Oddziat Teleinformatyki Pelnomocnik Prezydenta ds.  Srodki trwate zgodnie z ich
Informatyzacji przeznaczeniem
3 | Wydzial Gospodarki Komunalnej i | Dyrektor Wydziatu Srodki trwate zgodnie z ich
Ochrony Srodowiska Gospodarki Komunalne;j i przeznaczeniem
Ochrony Srodowiska
4 Oddziat Geodezji, Katastru i Kierownik Oddziatu Geodezji, Srodki trwate zgodnie z ich
Gospodarowania Mieniem Skarbu  Katastru i Gospodarowania przeznaczeniem
Panstwa Mieniem Skarbu Panstwa
5 | Oddziat Zarzadzania Kryzysowego, | Kierownik Oddziatu Srodki trwate zgodnie z ich
Ochrony Ludnosci i Spraw Zarzadzania Kryzysowego, przeznaczeniem
Obronnych Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych
6  Wydzial Inwestycji Miejskich Dyrektor Wydziatu Inwestycji = Srodki trwate zgodnie z ich
Miejskich przeznaczeniem
7 | Wydziat Gospodarki Dyrektor Wydziatu Srodki trwate zgodnie z ich
Mieszkaniowej Gospodarki Mieszkaniowej przeznaczeniem
8 | Oddziat Planowania Strategicznego Kierownik Referatu Srodki trwate zgodnie z ich
Planowania Przestrzennego w | przeznaczeniem
Oddziale Planowania
Strategicznego
Zalacznik Nr 2

WYKAZ WZOROW PIECZECI
ZATWIERDZAJACYCH DOWODY KSIEGOWE

1. Zgodnie Z UmMOWa/ZIeCeNIem NI ........cccveeviieeiieieeiieiieeie e

Zgodnie z Ustawa — Prawo Zamowien Publicznych — art. ..............
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Zrodto finansowania: dziat ........ rozdziat ............... § e,

Zadanie budzetowe nr

Kwota brutto ................. Stownie

2. Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym

3. Roboty, ustugi oraz dostarczone
towary wymienione na
rachunku zostaty wykonane i przyj¢te
data .............. podpis ...............

4. Wyptacono gotdwka, czekiem nr ....................
przelewem z dnia ........ccoecvveerieniienienieene,
POAPIS oo

5. Zatwierdzono do wyplaty:

KWOLa ..o
SIOWNIE ..ot
Potracenia.........cccccooevvvvvveeeeieeeeieiinnennn.
Kwota po potrgceniach ...............cc.ceeeeee....
Skarbnik Kierownik jednostki

(Wzor)
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Zalacznik Nr 3



imi¢ 1 nazwisko

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i $cistego stosowania
oraz  przestrzegania instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz
zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentdw postgpowaé zgodnie z okreslonymi w niej
przepisami 1 zasadami.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza instrukcja bezposrednio

podlegtych mi pracownikow.

) Zalacznik Nr 4
) OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY
DO CELOW UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH I ZDROWOTNYCH

Imig 1 NAZWISKO ZICCENIODIOTCY ... ..eeiieiiieiiieiieiieieesee e stre st ereeteeste e eestbessseesseesseessaessaesssessnenssesnsenns
AAIES ZAIMIESZKAIIIA. ..ottt e e e e e e ettt e e e e e e e e e et eeeeeesseearaaeaeeeeesseeaasaaeeeeessessnnaenrees
DAtA UTOAZENIA. ...ttt e e e e e e et eteee s s e e e et aeeeeesassaaateaeeesesseeeassaeeeeesssenssareeeeessanns

O$wiadczam, ze:
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1. Jestem zatrudniony (-a) W Urzedzie Miasta Plocka

A6 AT 1 1SR

w pelnym wymiarze pracy na czas okre§lony do dnia................... / na czas nieokreslony.

Data......ccccevvvennnne POAPIS..ccevvierieeiie e

2. Jestem ZAtrUANIONY (=) W....veiereieirieeeiieesteesiereesoteeestteesseeeseeesesesassesessseesssesassseessssesssseesssesssssessssees
(nazwa zaktadu pracy )

w pelnym wymiarze pracy na czas okre$lony do dnia.............ccoeeeeee. /na czas nieokreslony.

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

Z Wydziatem........cooovevierinnieniniiiciccceneneceee,

4. Jestem EMEIYLEM / TENCISTA. . ceiurreeeureerreeriieeeteessteeestreesseeessreessseeeseeessseeassseessseessseeesssesssseesnses
( nazwa zaktadu pracy )

numer SWiadCzenia.............eevvvevevveveeveeeneeenns

a) umowa-zlecenie, ktora zawieram jest: pierwsza, druga, nastepna zawarta przeze mnie

(wpisa¢ wlasciwe W TubIYKi )..ceeveeiieiieiieiiie e

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

Z WYAZIATEIM......ccoviiiiciiieiicie ettt e ste e sae et e st e e sbeesseesseessaensbensrens

5. Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej / studentem ( do lat 26 )
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. Jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i1 nie zglaszam siebie

do dodatkowego ubezpieczenia.

. Zglaszam si¢ do ubezpieczenia:
a) emerytalnego, b) rentowego, ¢) chorobowe, d) zdrowotnego z tytutu wykonywania

pracy na podstawie umowy-zlecenia.

data......ccceevveeerneennen. POAPIS..cceiieeiie et
Zalacznik Nr 5
Plock, dnia.......cccceevvvveiiininnnnns
UPOWAZNIENIE
Nr 0000000000000 0000000000000
Na podstawie § ................ Zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta Plocka
zdnia ..o w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych:
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upowazniam

Pania /Pana
Stanowisko

Referatu / Oddzialu w Wydziale

do kontroli pod wzgledem  merytorycznym  dowodéw  ksiggowych  zwiazanych

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

zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Wydzialu Organizacji 1 Spraw

Administracyjnych.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:

NI,
1. Adresat
2. WSBL.IL
3. WOS.III
4. a/a
Zalacznik Nr 6
Plock, dnia.................
UPOWAZNIENIE
] R
Na podstawie § ..o Zarzadzenia Nr ... Prezydenta Miasta Plocka
zdnia .....ccoeevveeeneenns w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych:
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upowazniam

Pania /Pana

Stanowisko

Referatu / Oddzialu w Wydziale

do kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodow ksiggowych zwiazanych

Upowaznienie jest wazne od ........c.cceceeeenneenne. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Wydzialu Organizacji 1 Spraw

Administracyjnych.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie:

Nr

1. Adresat

2. WSBL.IL

3. WOS.IIL.
4. a/a
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