Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.

w sprawie przepiséw wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansova

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksegowych
w Urzedzie Miasta Leszna

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogdélnych olpyjsicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykrozwiazah w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokuntemt
a w szczegOlni na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U z 2016r.,poz. 1047
ze zmianami.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipabich (tekst jednolity Dz. U. 2013r., poz.
885 ze zmianami),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwvgieblicznych (tekst jednolity Dz. U 2015 r.
poz. 2164 ze zmianami),

Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardstug (tekst jednolity Dz. U. z 2016r.
poz. 710 ze zmianami),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegdllnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtéw pastwa, budetow jednostek samardu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samordowych zakladéw  bugbtowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek budtowych majgcych
siedzily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( teksinplity Dz. U. 2013 r., poz.289 ze

Zmianami)

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grwadr009 r. w sprawie standardéw
kontroli zaradczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Ur£ Mr 15, poz. 84 ).

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sistrukcja w zakresie omawianych zagadnie



§ 2.

1. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obagkéw winni zapozna sie z trecia
instrukcji i bezwzgidnie przestrzega zawartych w niej postanowie Fakt zapoznania i
z przepisami zawartymi w instrukcji winien dypotwierdzony na specjalnymswiadczeniu,
stanowiacym Zahcznik Nr 3.

2. Sprawy nie ohljte niniejsa instrukch zostaly uregulowane ogbnymi przepisami
wewretrznymi, jak:

Polityka (zasady) rachunkoéa,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukdvcistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki miem trwalym jednostki, inwentaryzacji m#fu i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— Instrukcja w sprawie gospodarki magazynowej,

— Instrukcja w sprawie trybu paegtowania w zakresie poboru podatkéw i optat,

— Regulamin zaméwiepublicznych,

— Regulamin kontroli wewgtrznej,

- Procedury wewgtrzne.

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— Jjednostce- oznacza to Uezd Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

— ksiegowym — oznacza to odpowiednio Gtownego &gwego Urzdu, jego zasgpcg lub osolg
upowaniong.

CZESC Il
Szczegoblowa

Rozdziat II
Dowody ksegowe — dane ogolne

§4.

Zdarzenia gospodarcze, ktore wywotuyj okreslone zmiany w stanie i strukturze posiadanych
srodkdw majatkowych oraz w ich zrodtach finansowania to operacje gospodarcze. Wszkse
operacje gospodarcze powinny byyudokumentowane odpowiednimi dowodami kgigowymi.

1. Dowdd ksggowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasiePrawidiowo wystawiony dowod ksggowy stanowi
podstawe do zaksegowania go w odpowiedniej ewidenciji

2. Wystawienie konkretnego dowodu &gowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzeday, przesunjcia, wydania, produkcji, wytworzenia, pozyskaniayzgmania, likwidaciji,
zmiany, darowizny, ziycia, zniszczeniasrodkéw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotéwkowych lub bezgotowkowych, w piadzu lub w papierach wadoiowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodamgreminimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, remgubnia
nalezncsci lub zobowizania naliczenia ptatdoi, wyceny skladnikbw matkowych i r&nych
rozliczehr wartasciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje s rowniez korekty sprawozdai przeszacowa



§ 5.

Cechy dowodu ksggowego.
1. Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

— dokumentalnc&¢ zaistniatych zdarze lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w dany
miejscu lub w czasie),

— trwalo§¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegaca usunjciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknkciu z uptywem czasu),

— rzetelncé¢ danych (dane na dowodzie égowym musz odzwierciedla stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie égbwym musz by¢ kompletne, zawierage
€O hajmniej te wymienione w art. 21 ustawy o radtmuwosci),

— jednorodnaosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finaysbw(na jednym dowodzie
ksiggowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznag¢ wystawionych kolejno dowoddéw kgjowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musz by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wohitgdatowa dowoddw
ksiggowych),

— systematyczné¢ numerowania Kkolejnych dowodéw kgowych (dowody musg posiadé
numerac kolejma od pocatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu kggowego (dowody podezone pod wyeaig bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

— poprawnosé formalna (tj. zgodndé wystawionego dowodu kgjowego z przepisami prawa
i niniejsz instrukcp),

— poprawnosé¢ merytoryczna (tj. zgodnd¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiegtio
zastosowanych miar),

— poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnda¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawieta dane o podmiocie
lub podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczejb finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlaywaby, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartagé¢ moze by w dowodzie pominita, jezeli w toku przetwarzania w rachunkosed
danych, wyraonych w jednostkach naturalnych, r@sfe ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksegowego.
1. Dowaod ksggowy winien spetni@nastpujace funkcje:

— funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd kgjowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgiowe wchodz do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa —opisane w nim operacje gospodarcze lub finansaeezywicie nasipity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze watowym lub ilgciowym — jest to dowod
w sensie prawa materialnego,



— funkcja ksiggowa— jest podstawdo ksggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrel analityczm (zr6dtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. Schemat ogdélny dowodu kgiowego zawiera Za¢znik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§7.

1. Kazde zdarzenie gospodarcze wywotgfe skutki o charakterze majgtkowym lub
finansowym wyskepujace w danym okresie sprawozdawczym wymaga g¢gia w ksiegach
rachunkowych, w postaci zapisu, tego okresu sprawdawczego (art.20 ust. 1 ustawy o
rachunkowéci). Podstawg kazdego zapisu w ksigach rachunkowych musi b¢ dowaod zrodtowy
tj. dowod ksiegowy stwierdzajpcy dokonanie operacji gospodarczej
2. Dowody kseégowe dzieli s¢ na trzy grupy:
zewrgtrzne obce— otrzymane od kontrahentow,
zewretrzne wiasne— przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewretrzne — dotycace operacji wewdtrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkésijopodstaw zapisow rachunkowych mag

by¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody ks¢gowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow kgjowych” shzace do dokonaniaa¢znych zapiséw zbioru
dowodowzrodtowych, ktére musgby¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty kskgowe” stizace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zetranych
- sprostowania zapiséw lub stornawa

3) zastpcze— wystawione do czasu otrzymania zetvanego obcego dowoduddiowego (dowody
»pro forma”),

4) rozliczeniowe— ,polecenie ksigowania” ujmuace dokonane juzapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczce wszelkich przeksgowar np. wystornowania hdnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarciagsitp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku #Aiwosci uzyskania zewgitrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza zmoby udokumentowana za pompdksiegowych dowoddw
zastpczych, spormlzonych przez osoby dokomog operacji. Nie wolno stosowadowodéw
zastpczych przy operacjach, ktorych przedmiotesrzakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT).

5. Przy prowadzeniu ks rachunkowych przy ayciu komputera za réwnowae z dowodami
zrodlowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzdzen tacznaici, komputerowych rimikbw danych lub tworzone wedtug
algorytmu ( programu) na podstawie informacji zawar juz w ksiegach, przy zapewnieniue
podczas rejestrowania tych zapisOw zogtetnione nagpujace warunki;

- uzyskuj one trwale czytelppostd zgodr z trescia odpowiednich dowodéw kgjjowych,

- mazliwe jest stwierdzenigrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpaaétkj za ich
wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popfaimaetworzenia odrsaych danych oraz
kompletndci i identycznéci zapisow,

- danezrodtowe w miejscu ich powstania sdpowiednio chronione, w sposob zapewitgjich
niezmienné¢, przez okres wymagany do przechowywania danegjodlowodow ksigowych.



Rozdziat Il
Dowody ksigowe — dane szczego6towe

§ 8.

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania:
1. Prawidtowo sporgdzony dowdd kgigowy powinien :

1) by¢ sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera zapisy na dokumencie dokonane w sposoéb trwaty elmygny czytelnie, gcznie (pidrem,
diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobigyajich usungciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegoinych rubrykach (polach) winhy¢ nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bgithy}, nie budzcy zadnych wtpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od hidéw rachunkowych
i kompletny, zawieracy wszystkie dane wymagane przepisami i wyniaj z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawierg dane, o ktérych mowa w aktualnie obamijacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszejezi instrukcji ),

7) zawierd podpisy na dowodach kgiowych, piecatki i daty (musz by¢ autentyczne),

8) posiada numeragj kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi by ciagta, bezpérednio
przyporadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtpoeyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddéw kgjowych,

9) w przypadku dowodow ksjowych zbiorczych by sporadzony na podstawie prawidtiowo
wystawionych dokumentowvrédtowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

11) w przypadkukorygowania niewigciwych danych lub kidnych zapisowrodtowych na dowodzie
zewretrznym obcym mege ono by dokonywane tylko i wycznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygagego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych popmayeh z dai poprawki i paraf osoby
upowanionej do tej czynnixi, z utrzymaniem czytelgoi skre&lonych wyraen lub liczb,
nie mazna poprawé pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz rachunkéw kanggych, musi by zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozpaizen Ministra Finanséw wydanych do tej
ustawy,

14) mog by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzieggswym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedm operaci dokumentuje wicej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich lkedzie podstaw dokonania zapisu.

§9.

Tres$¢ dowodu ksegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy mdt wrzénia 1994 r. o rachunkowoi,
kazdy dowod ksigowy powinien zawiekaco najmniej:



— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogt. podanie petnej nazwy dowodu i
ewentualnie jego symbolu lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokogmych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupoggo i sprzedagego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej waroi jezeli to mazliwe — okr&lona takze w jednostkach naturalnych,
ti. umieszczenie na dowodzie &Oowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartéci tej operacji, jeeli operacja jest mierzona w jednostkach naturddnyausi
by¢ podana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegllndestawek i wysokai
podatkéw od towardw i ustug,

— dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdepny pod ina dat — take dat sporadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowrdat otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej pitpysktadniki majtkowe, na fakturach VAT,
fakturach korygujcych, rachunkach i rachunkach korygmyjch: elementy oki&one w ustawie o
podatku od towardw i ustug lub wynikage z Ordynacji podatkowej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogeip w kstgach rachunkowych przez wskazanie
mieshca ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzieegsiwym nanoszoneasw akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowokkieggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien iyéikowac konkretny dowdd),

— dowod kstgowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgprzeliczenie ich wartei
na walut polska wg obowhzujacych w tym zakresie zasad. Wynik przeliczenia wink®g
zamieszczony bezpednio na dowodzie, chyba przeliczenie to zapewnia system przetwarzania
danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jeeli dowod ksigowy nie dokumentuje przekazania lub pezej skltadnika magkowego,
przeniesienia wtasgoi lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodeamsgpczym,
to podpisy osob na tym dowodzie mdmy¢ zasgpione znakami zapewnigjymi ustalenie tych oséb.
Podpisy na emitowanych papierach waetowych mog by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody kségowe musz by¢:

— rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacfipgmlarczej, kt@rdokumentu,

— kompletne, czyli zawierajce co najmniej dane olglene w pkt. 1

— wolne od bkdow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodackgksivych wymazywania i przerébek, adby
w dowodachzrodiowych zewntrznych obcych i wlasnych mina korygowa jak zapisano wigj
w 8 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedyniezgz wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawieragego sprostowanie (fj. dowodu korygtggo) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatkadb w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje st przez wystawienie faktury korygigej. Bkdy danych identyfikacyjnych w fakturach
VAT ( nazwy i adresy stron, numery NIP) poprawia@bprzez wystawienie noty koryaggj.

6. Btedy w dowodach wewgtrznych moga by¢ poprawione przez skrdlenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelngci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowvimionej. Nie wolno poprawig
pojedynczych liter lub cyfr.



§ 10.

Zasady obiegu dowodow kgigowych.

1. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udziat szeregsewaych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniec&hoprzekazania dokumentéw pagdzy poszczegdlinymi
stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dwatow ksigowych, ktory obejmuje dreg
dokumentu od chwili spogrlzenia, wzgidnie wptywu do jednostkizado momentu ich dekretac;i,
przekazania do zakgjowania i ugcia w ksegach rachunkowych. Poszczegdlne dowodgdaive
maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze azy¢, aby ich obieg odbywat sinajkrétsza
droga. W tym celu nalgy stosowd nastpujace zasady obiegu dowodéw égowych
— zasada terminowdci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow ¢aeyi ogniwami,

skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumeptaez poszczegdélne ogniwa,

— zasada systematyczrigi — wykonywanie czynriwi zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposéb systematyczny,agly, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu prac, powodagemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— zasada cestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy ckoeej powtarzalngi,

— zasada odpowiedzialnéci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynrdoi przynalene do systemu obiegu dokumentow, przekazywanierdehtow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzysiag zawartych w nich danych ia skompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu- poszczegolne ogniwa kontrajlgie nawzajem i wymuszajciagty
ruch obiegowy.

3. Obowhzujacy w Urzdzie Miasta ,Terminarz obiegu dokumentéw ¢kgiwych”, stanowi
Zafacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji kggowych

§11.

1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wptaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ifoi
egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym.

— polecenie przelewu - stanowiace udzielon bankowi dyspozyej diuznika obcazenia
jego rachunku, zgodnie z umgwachunku bankowego.
Podstaw do wystawienia powinien Ildyoryginat dokumentu podlegaly zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia kasjer lub pracownik dgdwaosci przy wyciu programu bankowoi
elektronicznej.

— wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych -etrzymywane z banku
wyciagi rachunkow bankowych — oryginat spsgzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik wydziatu finansowodgiwego. W przypadku stwierdzenia niezgodmo
nalezy je pisemnie uzgodaiz oddziatem banku finansigego,

— czek gotébwkowy - wystawiap upowanieni pracownicy finansowo-kgjowi w jednym
egzemplarzu. Podpisyj osoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami zémymi



w banku. Po otrzymaniu wygu bankowego suma paeth czekiem, wynikajca z tego wyaigu,
podlega sprawdzeniu z kwotujeta w dowodzie stanowcym podstaw wyptaty gotowki.
Podstaw wydania czeku gotowkowego jest dowaddiowy uzasadniagy wydanie czeku (lista
ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenmaliczki, delegacja s#bowa, faktura VAT,
polecenie ksigowania, polecenie zwrotu nadptaty, itp.). Wszysttowodyzrodiowe stanowice
podstawe wydania czeku gotowkowego muyslay¢ opisane przez oselupowaniong oraz musz
uzysk& akceptagf wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostkksiggowego Rdz ich
petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czelawot, nazwisk, itp.), czek anulujeesi
przez przekr@enie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz atg i czytelnym podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostejkasie a nagpnie jest archiwizowany
zgodnie z odgbnymi przepisami.
2.Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z bankikdsy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwkesykdo banku).
Operacje kasowe, ich dokumentacja oraz inwentajgzacstata opisana w Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej.
3. Dowody ksggowe dotycace majtku trwatego:
1) przyjeciesrodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokdt zdawczo-odbiorczrodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostategoodka trwatego nérodek trwaty — oryginat,
6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartéciowaniesrodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowangeodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzé i amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw maijtku trwatego — oryginat,
12) protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,
13) protokét potwierdzaijcy fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,

Czynndci zwigzane z przyjciem, ewidengj, rozchodem oraz inwentaryzaapaptku trwatego
obejmuje Instrukcja w sprawie gospodarki atiiem trwatym jednostki, inwentaryzacji m#fu i
zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie.
4. Dowody ksggowe rozliczeniowe:

1) polecenie ksigowania — oryginat,

2) nota ksggowa zewntrzna — oryginat,

3) nota kstgowa wewntrzna — kopia.



5. Druki §cistego zarachowania

1) czeki gotéwkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) dowody ks¢ggowe kasa wyda — KW,

4) dowody kstgowe kasa przyjmie — KP,

5) karty drogowe,

6) mandaty kredytowane,

7) druki optaty targowej

8) druki optaty cmentarnej

9) karty abonamentowe,

10) bilety parkingowe,

11) identyfikatory dla oséb niepetnosprawnych,

12) kwitariusz przychodowy,

13) zezwolenia-przejazdy nienormatywne,

14) z&wiadczenie na wykonanie publicznego transportursiego
15) blankiety odpiséw aktéw stanu cywilnego orazwiadcze,

16) druki zwigzane z wykonywaniem transportu drogowego,
17)Karta Leszczyskiej Rodziny Wielodzietnej.

Ewidencja prowadzona jest przez upémianego pracownika wg zakresu czyécio odrgbnej

instrukcji. Inwentaryzagj drukéw naley przeprowadza na koniec kadego roku. Pozostate
uregulowania dotyeze drukéwscistego zarachowania okteno w Instrukcji w sprawie ewidencji i
kontroli drukéwscistego zarachowania

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodza.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajmi wyptae wynagrodzé sa:

listy ptac pracownikow,

listy wyptat dla os6b wykonagych na rzecz Uerlu Miasta umowy zlecenie lub o dzieto,

inne listy wypfat.

. Listy plac sporgdza pracownik Biura Kadr i Plac w dwdch egzemplanzana podstawie
odpowiednio sporgzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikoednpstki) i
sprawdzonych dowodowddiowych. Listy ptac powinny zawie¢ao najmniej nagpujace dane:
okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i im¢ pracownika,

sune wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegdélne sktadniki fuismuptac,

sune potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

taczm sune wynagrodzenia netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagesde przekazywane jest na konto- saié
winna by zamieszczona adnotacja ,zaptacono przelewem dfiia....

3. Dowodamizrodtowymi do sporzdzenia listy ptac w szczegolkm sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o praglub zmiana umowy o prac

3) rozwiazanie umowy 0 prag

4) wnioski premiowe, pisma okilajace wysoké¢ dodatkow specjalnych, pisma ollagace

wysokas¢ nagréd,



5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub -wpetdzone przez naczelnikéw i kierownikow
wydziatow i biur - zestawienia przepracowanych godmdliczbowych,

6) rachunek za wykonarprae,

7) inne dokumenty mage wpltyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 spdra Biuro Kadr i Pfac na podstawie decyzji
kierownika jednostki, natomiast pozostate dokumenygziaty merytoryczne odpowiedzialne.

5. Na prae dorana, nie przewidziasn w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnytngestki)
ze wzgtkdu na niewielkie rozmiary zawieragsumow; na pra¢ zlecory (umowa zlecenie, umowa
0 dzieto).

6. Umowg o prag zlecora podpisujekierownik jednostki lub osoba przez niego uposmdona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza osdbeapca prae (naczelnik wydziatu,
kierownik jednostki lub osoba przez nich upéwiana) i podlegaj one kontroli w ogdlnie
obowiazujacym trybie. Pozostate uregulowania dotmz zawierania i rozliczania umow zléce
zawarte g w odrbnej procedurze.

7. Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuj do Biura Kadr i Ptac w terminie do dnia 20z8ago miesica, za dany miegt lub w
terminach okréonych w zawartych umowach.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagicych potacen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnyeh zaspokojenigwiadcze
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykecaych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagragze

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potacen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienéznych wymierzonych przez pracodawc
9. Lista ptac powinna hbiypodpisana co najmniej przez:

— osolg sporadzapca,

— Kierownika Biura Kadr i Ptac ( pod wzglem merytorycznym),

- Gtéwnego Ksigowego i Kierownika jednostki lub osoby przez nigfowanione.

10. Na podstawie list wynagrodaepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, prado
Biura Kadr i Plac sposzlza zestawienie wynagrodreetto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikéw, ktorzy majzatazone rachunki oszednasciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych
wyptaty dokonuje upowaiony pracownik. Wyelg bankowy z wyodibnionego rachunku
bankowego (ptacowego) stanowi potwierdzenie dok@namptaty wynagrodze

11. Przekazanie zestawiewynagrodzé mieskcznych i dokonanie przelewu wynagrofizea
konta bankowe winno nagli¢ w terminie do dnia 28 kalego miesica.

12. Szczegbélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbviytutu ubezpiecze spotecznych,
naliczania i odprowadzania skfadek na ubezpieczspigteczne i Fundusz Pracy oraz podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych oraz ich udokumentowarawarte $ w odrbnych przepisach
powszechnie obowzujacych w tym zakresie.
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§13.

Dowody dokumentujace wyptlate zaliczek.

1. W jednostce wyspuja zaliczki gotbwkowe:

1) stale — zatwierdzane asprzez kierownika jednostki dla pracownikdéw zatradiych na state,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznidlicZki state wyptacaneasna dokonywanie
biezacych i uzasadnionych zakupow.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w qazie. Zaliczki jednorazowe mag
by¢ wyptacone na poczet podsostuzbowej, zakup materiatow, sgitn i ustug.

2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu stbowego pobieraj w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ggehie wyjazdu sfibowego”. Uzyskuj podpisy
osoby delegujcej — kierownika jednostki, jego zapty lub sekretarza, okilajacych réwnie srodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podydsamochodem wiasnym lub ghowym mae wydda
wytacznie kierownik jednostkilub sekretarz miasta. W przypadku pobierania Zkilioa delegagj,
osoba otrzymuica polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, nawtd uzyskuje akceptagi
kierownika jednostki i kggowego lub oséb przez nie upowm@ne. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowk.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sa podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaligzkprzy czym
nalezy doktadnie okréli¢ rodzaj zakupu d1lZ cel, ktbremu zaliczka ma siyc.

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach na podstaezwolé kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stsupracy mee by wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodae jednak nie wysza ni wynagrodzenie przystugige pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesgj pomniejszone o kwoty oboyzkowych potgcen. Pobrana
na poczet wynagrodaezaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie nastiych wynagrodze

5. Do czasu rozliczenia iz poprzednio pobranej zaliczki nie moby¢ wyptacane naspne
zaliczki.

6. Pozostate uregulowania dotyce udzielania i rozliczania zaliczeketg w odebnej procedurze.

§ 14.

Dokumentowanie zakupOw towarOw, materiatdw i ustugdokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwia publicznych.
1. Dokumentami dotycgcymi zakupu towarow i ustugs
— faktura VAT — oryginal,
— faktura koryguca — oryginat,
— rachunek — oryginat,
— nota korygujca — oryginat,
— protokdt reklamacyjny — kopia,
— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie aotaty,
— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrohateriatdbw, produktow lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
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2. W zakresie zlecania zamoOwienia na zakupy materiatbwarow, ustuggsrodkow trwatych

i robot inwestycyjnych obowkuje w jednostce ,Regulamin zamdwie publicznych”.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacjylev kompetencji kadego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czyrion

Zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwiiblicznych do 30.000 euro wypetnia sejestr

przeprowadzonych w ugdzie postpowan o wartgci nie przekraczagej 30 000 euro.

Rejestr winien zawietaw szczegolngci:

- numer kolejnego pogtowania,

- przedmiot zamoéwienia,

- rodzaj zamowienia ( dostawa, ustuga, robota blaioay,

- szacunkowa wargd zamowienia,

- ilos¢ ofert,

- ceny ofert,

- cena wybranej oferty, okres gwaranciji, termirlizeaji itp.,
- hazwa i adres wybranego wykonawcy,

- data zawarcia umowy lub uniesvaenia posgpowania,

- zamoOwienia dodatkowe i uzupetrjeg, aneksy do umow.

3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane §po wyborze dostawcy, zgodnie z ustaw
Prawo zamowie publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest pdoece przetargow, z ktorej
zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych, spadzany jest protokét. Zakup§rodkéw trwatych
dokonywane g w oparciu o umow dostawy, ktég podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
skarbnik lub osoby przez nich upaiméone.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawgamowieniach publicznych jest Ady
pracownik na swoim stanowisku, ilekroealizuje zamowienia na dostawy i ustugi edjprzepisami
ustawy Prawo zamowidepublicznych, co winien odpowiednio udokumentéwa

Procedug przetargow przeprowadza komisja d/s. przetargow w oparciuzgjgty regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow wystdPrawo zamowie publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych z&rednictwem inwestora zggtczego - odpowiedzialny
jest inwestor zagpczy.

4. Umowg na pémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wylkecy oraz informagj
o0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargovegjpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w regulaminie orgacymym jednostki.

5. Umowa sporadzona jest w trzech egzemplarzach, z ktorych: osjigirafia do Wydziatu
Finansowo-Ksigowego celem gfia w rejestrze centralnym uméw, pierwsza kopigephpwywana
jest na stanowisku prowagtzym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatow
z przeprowadzonego przetargu, drkgpic otrzymuje dostawca (wykonawca)

6. Do faktury dokumentuj acej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dohcza
dokument ,OT” — przyj ecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce aytkowania srodka
trwalego, osolg ,ktorej powierzono piecz (z podpisem osoby, ktérej powierzono piegz

7. Do faktury powinien byé dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych root,
elementéw rob6t lub obiektéw, sprawdzony kosztoryswykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowtymi podstaw do
zaewidencjonowania operacji dotycych inwestycji s:

- faktury przejciowe wraz z dajczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych mobo
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdenemobdt od pocgku budowy, wartée
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robét wykonanych wg poprzednich protokotow oraz teémi robdt wykonanych w okresie

rozliczeniowym,

- faktura kaicowa i protokét kacowy zakaczenia inwestycji i oddania daytku,
- dowdd lub dowody ,,OT” — przygiasrodka trwatego,
- dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — prggg srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do #ytku stanowi podstave
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protok6t odbioru kfcowego i przekazania inwestycji dozytku
oraz dowody ,OT” spormza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownrovwadzacy catcé
zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach wozumnieniu z pracownikiem kgjowasci
i przekazuje:

- oryginat - dla pionu finansowo-kgjowego, najpniej w terminie czternastu dni od spguizenia,

- pierwsz kopie - dla pracownika odpowiedzialnego za pegyjlub wyremontowany obiekt,

- druga kopie - dla pracownika prowadzego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” sporzadza sk niezwtocznie po zakéczeniu inwestycji i dostarcza do Wydzialu
Finansowo-ksigowego celem giia w ewidencji. Terminowe dostarczenie dokumerdawyydziatu
Finansowo-Ksigowego uméliwia terminowe rozpoggie naliczania umorzenia.

9. Dowody ,,OT” stanowd udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na zakupach
sktadnikdw maijtkowych przekazanych bezgednio do uytkowania oraz gcznie z protokotem
odbioru kaicowego i przekazania daytku inwestycji 8 udokumentowaniem zakozonych robot
budowlano-montaowych.

W dowodzie ,OT” naley wpisa nazw, charakterystyk (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dilugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego adstwybudowana,
kubatue, przeznaczenie, w przypadku budynku Ilub budowlgrametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku anizen), wartags¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikag rodzajows, oraz podpis osoby, ktérej powierzono pigcrad przygtym
srodkiem trwatym.

10. W przypadku nabycia waro niematerialnych i prawnych — udokumentowanie $tanowi
faktura lub rachunek.

11. Dokumentem stanowiacym podstavwe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-koszorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek. Do faktury (rachunku) za wykonanie dokumentaaojij@ktowej, projektowo-kosztorysowej
nalezy dolaczy¢ kopie protokotu odbioru dokumentacji zawie@@go adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sptmana dokumentacja.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumenteiono odbywa sie w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamowhepublicznych, wymaga bezwzglnie formy umowy pisemnej, oldlajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, ferptatngci, zakres odpowiedzialdoi wykonujpcego
ustug: oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzeday towardow, materiatow i ustug.
1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzeges:
—faktura VAT — kopia,
—faktura korygujca — kopia,
—nota korygujca — nota,
—akt notarialny.
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2. W przypadku popetienia ddu w dowodach sprzeda (fakturze VAT) polegajcego
na pomyice dotycrej cen jednostkowych, wakm lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiapca dowdd sprzedsg, wystawia dowod wikiwy — dokument korygupy (faktura
korygujaca lub rachunek korygagy) niezwlocznie po ujawnieniu pomytki. W przypadku
innych bkddéw, osoba wystawigga dowdd sprzedg, wystawia nat korygujpca rowniez w
trzech egzemplarzach.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzggym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustgykonanie
ustug zleca pracownicy urzdu, kady w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanawisk
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki lub pracddem upowanionym. Wskazane jest dokonanie
uzgodni@é ze skarbnikiem lub gtéwnym kgjowym lub pracownikami przez nich upaméonymi.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czyunofizycznych nie wymagaj umowy
- sporadzane g na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednoktki pracownik upowaniony.

3. W przypadku zlecenia na czyrid jednorazowe — kopia przechowywana jest na stikow
Zlecapcego do czasu wykonania ustugi. Z chwiystawienia rachunku dgdzana jest do rachunku,
na ktérym zlecajcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz zhuakiem przekazuje do
wydziatu finansowo-kggowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnéci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia pozostaje w aktach wydziaterytorycznego. W zakmosci od warunkow
ptatngci ustalonych w zleceniu, ptatfio nastpuje w okresach miesiznych na podstawie
rachunkéw;na oryginale rachunku osoba zlecaj potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek
do pionu finansowo-ksgowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wylicemawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy platré nastpuje po zakaczeniu okresu obowizywania zlecenia — osoba
zlecapca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkackwym i przekazuje w ggu dwoch dni
do kskgowdsci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczeni@warte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata nat@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego lub ich pethomocnikéw czekiem gotéwkowym |pbleceniem przelewu”, w zataosci
od zawartych w zleceniu warunkow ptagooi w terminie okrélonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi pokaohaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustug sporadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzackkt@rych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamaciji, zatrzymuje na swatanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzozez kierownika jednostki decyzp sposobie
jej zatatwienia.

8. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
Zlecapcy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — ohegajacy wykonawe lub koszty
jednostki w zalenosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje kikiegowasci (przy obcazeniu
wykonawcy — przekazuje kapdokumentu, w przypadku olagenia kosztéw jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentow do ¢gdwasci nasgpuje niezwtocznie po spaidzeniu.
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§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

1. Dowodami magazynowymas
—dowdd przygcia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) ldtzyjecie z zewntrz)
—dowdd wydania z magazynu — kopia RW (magazyn wida)VZ (wydanie na zewatrz),
—zwrot do magazynu — kopia,

—protokoty przygcia materialtdw odzyskanych w toku realizacji inwegt ( lub innych
czynnaci wykonywanych przez jednosik

—protokotu przekazania materiatdw pochatch z odzysku ( np. protokoty nieodptatnego
przekazania innym jednostkom sektora finanséw pablich).

2. Materiaty biurowe, srodki czystdci i inne kupowane g na bigaco w miag potrzeby,
przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupionetemsty podlegay przyjeciu do
magazynu. Dowodem pragia do magazynu jest wystawienie dokumentu PZ vectiz
egzemplarzach. Wydanie materiatbw z magazynu praii@m do uytku stuwzbowego
dokumentowane jest dowodem RW.

3. Dla uproszczenia ewidencji rozliczania materiatovzakresie projektéw z dofinansowaniem
srodkow unijnych i zagranicznych dopuszcza zstosowanie innych rozayzian, ktére naley
uja¢ w odrebnych procedurach.

§ 18.

Dowody dotyczce transportu.
1. W jednostce obowkuje nastpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samaniod

stwzbowych:

karta drogowa— dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnyehednym egzemplarzu

i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydakarte ewidencjonuje si w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymy kart dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczapcemu,

mieskczm kark eksploatacyjm prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego,

decyzje w sprawie przepatdw i oszdmcici podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwszgigkoprzechowywana jest w aktach
prowadacego, drug otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

protokét szkody w transporcie — oryginat. Spolza osoba Kkalorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wrazdecyzj kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu fsmmego. Pierwsza kopia przechowywana
jest heznie z kartami drogowymi i miegiznym zestawieniem, dragkopie otrzymuje osoba
bezpgrednio uczestniea w powstaniu szkody.

2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalerozlicza zwzycie paliwa zakupionego do samochodow.

Ewidencg kart drogowych i rozliczenia miesizne na zasadach okienych wust. 1 prowadzi
pracownik Wydziatu Organizacyjnego. Stosowana wibpytamieskczna karta drogowa pojazdu.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny byopisane z powotaniem numeru karty drogowej,

w ktorej faktue ujeto.
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§19.

Dokumentowanie inwentaryzaciji.

1. W jednostce obowkuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzémventaryzaciji,
2) harmonogram inwentaryzacji,

3) zarzdzenie kierownika jednostki w sprawie powotania kgjnikwidacyjnej,
4) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

5) arkusz spisu z natury,

6) protokot z inwentaryzacji kasy,

7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pinegentaryzadc,

8) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

9) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poentaryzacii,

10) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych,

11) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych ryginat,

12) decyzja kierownika jednostki w sprawieznic inwentaryzacyjnych — oryginat,
13) protokoty weryfikacji sald.

2. Arkusze spisu z natury winny &yponumerowane i gje w ewidencji drukowscistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odhi pracownik wydz. organizacyjnego
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplanzaPo zakaczeniu spisu z
natury przewodnicgy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (ong) sporadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzonenmieArkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodnicg komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach
Po zakdaczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finangmyepo jednej kopii — zdagemu
i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje adgji przyjmujpcy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku #dic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzagjuluje odebna instrukcja w sprawie
gospodarki maikiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzialga za powierzone
mienie.

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 20.

1. Wszelkie dokumenty stanowge podstaw ksiegowania powinny b§ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgjowaniem.
2. Dowody winny by sprawdzone pod wzgdem:
— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetedao ich danych, celowdei gospodarngci
i legalngci operacji gospodarczych, wyaych w dowodach oraz stwierdzenig wystawione
zostaly przez wigiwe jednostki,
— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniie wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidtowy, zawierg wszystkie elementy prawidlowego dowodie ich dane liczbowe
nie zawieraj bleddéw arytmetycznych.
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3. Kontrola dowodoéw winna siodbyw& na wigciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecghterminowego przekazywania dokumentéw pginy
poszczegollnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzeiniegu dokumentow kajowych”,
stanowiacym Zahcznik Nr 2 do niniejszej InstrukcjObieg dokumentow ksggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzgédnie wptywu do jednostki a do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksigowania, powinien odbywa sie biezaco i
najkrotszg droga.

4. Poniewa poszczegodlne dowody kgiowe mag rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmawa
takze przestrzeganie oboyziujacych zasad obiegu dowodéw kegowych wymienionych w Rozdz.
VI § 23.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidladgd merytoryczne powinny gy uwidocznione
na dowodzie lub w za¢zniku do dowodu i podpisane przez osoby zobparie do sprawdzenia
dowodu.

6. Nieprawidtowdci formalno-rachunkowe powinny Byskorygowane w sposob okleny
w 8 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukciji.

§ 21.

Dekretacja dokumentow ksggowych.

1. Dowdd kségowy podlega zaksgjowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to ogdét czyndoi zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ekgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ickdmiania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje napujace etapy:

— segregacja dokumentéw,

— sprawdzenie prawidtovoi dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania).
1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu z ogétu dokumentdédw naptywaych do ksigowcasci tych dokumentéw, ktoére

nie podlegaj ksiggowaniu (nie wyraaja operacji gospodarczych i nig ish zapowiedz),

— podziale dowodow ksgowych na jednorodne grupy wedtlug rodzaju poszdmggh

dziatalngci jednostki (dochody, wydatki, funduszeodki specjalne, inwestycje, itp),

— kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres (np. fizaekad).

2) Sprawdzenie prawidtowei dokumentow polega na ustaleniu, cayame podpisane na dowod
skontrolowania przez osebodpowiedzialp za dany odcinek dzialaléa jednostki, ustalony
w zakresie obowizkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, agldowod zwréat do wigciwej
komérki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom kgjowym numerow, pod ktérymi zostaone zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakiadntdch syntetycznych dokument

ma by¢ zakstgowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budtowej dany dokument najezaliczy,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadeeniach (na kontach) analitycznych,

— okreileniu daty, pod jak dowod ma by zaksegowany, gdy data jest innazndata jego

wystawienia ( dot. Dowoddéw wiasnych) lub data otnzyia (dot. dowodow obcych)

— podpisaniu przez gtbwnego kgowego lub osap upowaniona przez gtdbwnego ksgowego

do dekretaciji.

17



4. Dla usprawnienia pracy moa stosowénadruk z odpowiednimi rubrykami i tiea.

Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 22.

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, ktére zgednustaw o podatku od towardw i ustug
spetniaj kryteria podmiotu opodatkowania podatkiem od tawari ustug, § zobowhzane zgtosi i
zarejestrow& swop dziatalng¢ we wigciwym dla prowadzenia swojej dziatakod urzdzie
skarbowym.

Od momentu zarejestrowania gtak podatnikami podatku VAT i o tym fakcies gobowgzani
powiadomé wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany fofakgurowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzéglav jednostce, &dacej podatnikiem podatku od towardw
i ustug VAT shuia:

1) dla oséb prawnych prowaglz/ch dziatalné¢ gospodarcz Ibxdacych podatnikami podatku
od towardw i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedegio/ opatrzone klauzul

~KOREKTA”.
2) dla 0s6b fizycznych nie prowadgtz/ch dziatalnéci gospodarczej — paragon fiskalny lub faktura
3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zegmnifaktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji spraeddopuszcza si duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporglza wystawca umieszczaajna fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT".
3. W przypadku sprzedg przy zastosowaniu kas rejestimych naley:
1) kazdorazowo dokonawydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydaabywcy,
2) nazyczenie nabywcy wystawifakturg VAT, do kopii faktury naley dofaczy¢ paragon fiskalny,

4. Paragony fiskalne wymienione w pkt 2 ppkt 2, wystawia esiosobom fizycznym
nie prowadzcym dziatalnéci gospodarczej zgodnie z uregulowaniami ustawypdagku od towaréw
i ustug oraz Rozpogrizeniem Ministra Finansow z dnia 14.03.2013r. wagfe kas rejestragych
(Dz. U. 2013, poz. 363).

Paragon kasy fiskalnej powinien zawiera szczegoIngci:

- imi¢ i nazwisko lub nazw podatnika, adres punktu sprzégaa dla sprzedsy prowadzonej w
miejscach niestatych — adres siedziby lub miejseaieszkania podatnika,

- numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP),

- numer kolejny wydruku,

- oznaczeni® ARAGON FISKALNY

- dak i czas (godziai minute) sprzeday,

- nazwe towaru lub ustugi pozwalagy na jednoznacandentyfikacg,

- cere jednostkowy towaru lub ustugi,

- ilos¢ i wartas¢ sprzeday,

- wartas¢ sprzeday i kwoty podatku wedtug poszczegolnych stawek pkua

- wartas¢ sprzeday zwolnionej od podatku,

- taczm kwote podatku,

- taczm kwotg sprzeday brutto,

- kolejny numer paragonu fiskalnego,

- kolejny numer kasy i oznaczenie kasjera — praycejiniz jednym stanowisku kasowym,

- logo fiskalne oraz numer unikatowy kasy,
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- numer identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy —z@anie nabywcy.

5. Przy sprzedsy towaréw lub ustug za pomgdkasy fiskalnej sporgiza s¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikage z ww. raportu przenoskgilo rejestru sprzeds.

6. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushagednostce, dacej podatnikiem
podatku od towardw i ustug st
1) faktury,
2) faktury korygujce .

7. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, natavystawia zgodnie z zasadami okienymi
w przepisach ustawy o podatku od towarow i ustug.

8. Ustala s¢ nastpujace zasady wystawiania faktur :
1) Faktury wystawianeaswv 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwsz kopig otrzymuje wydziat finansowo-ksjowy,
c) druga kopia pozostaje w wydziale/referacie, kiygtawit faktury .

2) Co do zasady faktury VAT wystawiang sv terminie nie péniej niz 15 dnia miesica
nastpujacego po miegscu wydania towaru lub wykonania ustugi chyli, inaczej stanowi
szczegolne przypadki powstania obgxidiu podatkowego.

3) Wystawg faktury mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury musz by¢ kolejno numerowane. Numeracja musé loyagta w danym roku i rozpoczyna
sie od 1. Numery rachunkéow winny bydodatkowo oznaczane symbolami wydziatdw
wystawiapcych i roku ktérego dotyaznp. 1/D/2016-faktura wystawiona przez Referat Daldw
Wydziatu Finansowo-Kggowego.

9. Faktury stwierdzajace dokonanie sprzedzy powinny zawiera co najmniej

1) imiona i nazwiska lub nazwyallZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywc

3) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA”,

4) dat wystawienia faktury,

5) dat dokonania lub zak@zenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lubgdat
otrzymania zaptaty, o ile taka datamdsic od daty wstawienia faktury,

6) nazw (rodzaj) towaru, ustugi,

7) miare iilos¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych ustug,

8) cer jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ggednostkow netto),

9) wartas¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sz, bez kwoty
podatku (warté¢ sprzeday netto),

10) stawki podatku,

11) suny wartcici sprzeday netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegoblne stawki podatku i zwolnionych od podaikaz nie podlegagych
opodatkowaniu,

12) kwote podatku od sumy wartoi sprzeday netto towarow (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczce poszczegolinych stawek podatku,

13) kwote naleznosci ogotem wraz z naimym podatkiem.
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10. Kwoty podatku wykazuje siw ztotych bez wzgidu na to, w jakiej walucie okina jest
kwota nalenaosci w fakturze. Kwoty wykazane w fakturze zagdfia st do petnych groszy, przy czym
koncowki ponizej 0,5 grosza pomijagia kaicoéwki 0,5 grosza i wisze zaokigla sk do 1 grosza.

11. Faktur ¢ korygujaca wystawia s w przypadku udzielenia rabatéw po wystawieniu diakt,
takze w przypadku gdy podwgzono cea po wystawieniu faktury lub w razie stwierdzeniarpki
w cenie, stawce lub kwocie podatkadb jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

12. Faktury korygujce powinny zawiera wyraz ,KOREKTA” lub wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA”

13. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakéuub faktue korygujaca zawierajca pomyiki
dotycace danych:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
moze wystawt note korygujaca.

14.Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyyigujacej wraz z kopi.

15. Nota korygujca winna zawieraco najmniej:

1) numer kolejny i datjej wystawienia,

2) imiona i nazwiska lub nazwyalliz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktur lu
faktury korygupacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatlepw

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota,

4) wskazanie teei korygowanej informacji oraz téei prawidtowej.

16. Jezeli wystawca faktury lub faktury koryoagej, zgadza si z treicia noty korygujcej
potwierdza jej tr& podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktuty faktury korygujcej
i odsyla jej kopt /oryginat do wystawcy/.

17.Nota korygugca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGWILA".

18. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatkcyzowego zobowazani & wystawig&
fakture VAT wewnretrzng w przypadku zaistnienia naptijacych zdarzg:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lubynia towarow na potrzeby reprezentacji albo reklamy

2) przekazania przez podatnika towaréw oga#adczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspdlnikow, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkowokizielni i ich domownikdéw, czionkow
organow stanowtych os6b prawnych, cztonkéw stowarzyszetake zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bytych pracownikow.

19. Zobowhzuje sk osoby upowznione do wystawiania faktur do spatzania:

1) czsciowych rejestrow sprzedg,

2) raportéw fiskalnych dobowych, mieskznych,

3) czsciowych deklaracji VAT przekazywanych pracownikoksiegowemu celem spogdzenia
deklaracji VAT przedkiadanej do widu skarbowego.

Upowazniony pracownik ksigowy prowadzi:
a) rejestry zakupow
b) sporadza deklaragj VAT do urzdu skarbowego
c) dokonuje przelewéw nateego urzdowi skarbowemu podatku VAT, wynikaiego z

deklaracji VAT 7.

20. Stosupc w jednostce rejestr sprzesta sporadza s¢ go za okresy miestzne.
W poszczego6lnych miegiach ujmuje s w kolejnych rejestrach sprzegaw sposéb chronologiczny,
wedtug kolejnej numeraciji, wszystkie wystawione angm miesicu faktury i faktury korygujce.

W kolejnych latach zaktadagsnowe rejestry sprzeéa
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21. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury Kkorjgpe, uprawniajce jednosti
do odliczenia podatku naliczonego od gakgo ujmuje s w rejestrach zakupu spadzanych
w okresach miescznych w danym roku obrachunkowym.

22. Dane wynikajce z rejestréw sprzeglai rejestréw zakupu wykazujeesiv deklaraciji VAT- 7,
sporadzane] co miest i skladanej do wkxiwego dla podatnika ugdu skarbowego za okresy
mieskczne w terminie do 25 dnia miesa nastpujacego po miegcu, w ktérym powstat obowzek
podatkowy. W tym samym terminie na kontoqatz skarbowego odprowadza sialezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VATinmy by zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksigowej.

§ 23.

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania fakize sprzedsy towardw i ustug, sposzizania
rejestrow zakupu i sprzedg paragonow fiskalnych, deklaracji rozliczeniowycprzelewdw
naleznych budetowi paistwa podatkow, faktur i not korygigych oraz zaptaty zobowdan ustala si
nastepujacy obieg dokumentow:

1. Dokumenty finansowo-ksgowe zewntrzne obce mag wptywaé do Urzdu Miasta w
nastpujacy sposob:

a. dokument finansowo-ksjowy wptywa do kancelarii og6lnej. Na dowdd wplywu
dokumentéw pracownik kancelarii ogélnej nazéhgm z nich umieszcza piegz
wptywu i wpisuje je do rejestru faktur lub

b. dokument finansowo-ksjowy wptywa bezpérednio do wydziatu merytorycznego.
Na dowdd wptywu dokumentéw pracownik wydziatu nadgan z nich umieszcza
piecz¢ wptywu

2. Po wpisaniu do rejestru faktur pracownik kancelagblnej w tym samym dniu, a najroej
dnia nasipnego kieruje faktury do wydziatbw merytorycznych gokwitowaniem odbioru
/data i podpis osoby odbiesiagj/.

3. W wydziale merytorycznym prowadziegiejestr faktur, w ktérym wpisujeesfaktury trafiapce
do wydzialu z kancelarii ogolnej oraz faktury tegfce od kontrahenta bezpednio do
wydziatu. Na dowdd wptywu faktury pracownik wydziaimieszcza na niej piegzwptywu.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komérceytogrcznej i finansowo-kggowej
nastpuje na bieaco, majc na uwadze termin pfathm oraz dalsze czynioi zwiazane z
przygotowaniem dokumentu do zaptaty.

5. Dowody finansowo-ksigowe po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wdgm merytorycznym
pracownik merytoryczny przedktada do Wydzialu Femmo-Ksggowego — stanowisko ds.
sprawdzenia pod wzglem formalno-rachunkowynilementy sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym okreslono w pkt. 13.

6. Pracownik finansowo — kgjowy dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wagin formalno-
rachunkowym w obecrdoi pracownika wydziatu merytorycznego. W przypadkwierdzenia
brakoéw lub uchybig dokument podlega zwrotowi w celu dokonania popiaivgzupetnienia.
W przypadku stwierdzenia popraweo formalno-rachunkowe] dokumentu pozostaje on w
Wydziale Finansowo-Kggowym. Elementy sprawdzenia pod wzgidem formalno-
rachunkowym okresla pkt.14.

7. Dalszy obieg dokumentéw odbywe siez udziatu pracownikdéw wydziatu merytorycznego.
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10.

11.

12.

13.

Dalej dokumenty podlegajweryfikacji przez pracownika Wydziatlu Finansowoxgowedo -
w zakresie prawnego zaargavania wydatkéw oraz kontroli przez Gtéwnego ¢giwego.
Nastpnie teczk z dokumentami pracownik finansowo-4gdwy sklada w sekretariacie
urzedu. Pracownik sekretariatu przekazuje teczlo zatwierdzenia przez Kierownictwo
Urzedu.

Zatwierdzone przez Kierownictwo Wdu dokumenty finansowo-kgiowe, pracownik
sekretariatu przekazuje do Wydziatu Finansowae$@ivego na stanowisko ds. obstugi
rozliczen finansowych.

Pracownik ds. obstugi rozlicadinansowych odbiera dokument, staw@ptempel;,dokument
sprawdzony i zatwierdzony do Wydziatu Finansowegd¢sivego wplyat dnia..data-podpis Data
wplywu odnotowana przez kasjera na fakturze na sekavydzialu merytorycznego by
wpisana kadego dnia, po dniu wptywu dokumentu do kasy w tejesfaktur prowadzonym
przez wydzial merytoryczny.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed w dokumentach na kdym kolejnym etapie
weryfikacji i zatwierdzania, dokument podlega pekniu do pracownika sprawdazeggo
pod wzgkédem formalno-rachunkowym. Dokument nieprawidtowly iuuchybieniami zostanie
zwrdocony do Wydziatu merytorycznego

Sprawdzenie pod wzgidem merytorycznym:

1. Kazdy dokument finansowo-kggowy stanowicy podstaw wyptaty powinien by
wystawiony na Miasto Leszno, sprawdzony pod wdgin merytorycznym oraz
zawiera& opis merytoryczny.

2. Sprawdzenia pod wzglem merytorycznym dokonuje upomdony pracownik w
danym wydziale merytorycznym. Stwierdzone w dowddagieprawidtowdci
powinny by usunite. Faktury zawierage bkdy wydzial merytoryczny odsyla do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Faktratu faktury naley
odnotowg& w rejestrze faktur. Pracownik wileiwy rzeczowo dokonuje kontroli
zachgnictego zobowjzania wyraonego dokumentem i na odwrocie dowodu
zrédtowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku

3. Opis merytoryczny powinien zawiera w szczegolngci:

a. syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskamani®liczngci, podstawy
dokonania zakupu ( umowa, porozumienie, zamowietpe, potwierdzaicy
wystapienie zdarzenia w rzeczywistn i zgodndci z celami jednostki
tryb zaméwienia publicznego,
nazw; zadania i klasyfikagjbudzetows - dziat, rozdzial, paragraf, zadanie,
przy dokonywaniu ptatriei z wydatkéw niewygasagych — informagj w tym zakresig
symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
adnotacje o uriu w ewidencji ildciowo-wartgciowej, ewidencji ksizek,
ewidencji materialdw promocyjnych,

g. w przypadku wydatku zwrzanego z realizagj projektu realizowanego przy
udziale srodkdw europejskich — dodatkowo obawuja instrukcje i procedury
odrebne opracowane w tym zakresie.

4. Do faktur (rachunkéw) nalezy dotfaczyc:
a. kopie zlecenia ustugi/zamowienia towaru ( w przypabraku umowy),

-0 ao00o
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14.

15.

o

. w przypadku dokonania zakuposvodkow trwatych - protokot OT przygie
srodka trwatego,

c. w przypadku zakupu materiatéw biurowychiekument przyjcia do magazynu PZ

d. w przypadku wykonywania robo6t budowlano-mamaych - protokét
czesciowy/koncowy odbioru robét budowlanych (remontowych),

e. w przypadku zakupu dokumentacji projektowo-koszowej - protokét odbioru
dokumentacji projektowo-kosztorysowej zawiecggo adnotacje 0 miejscu
przechowywania oraz o celu dla jakiego zostatazpaona.

5. Sprawdzenia pod wzglem merytorycznym dokonuje uposmdony pracownik w
danym wydziale merytorycznym przez z&aie daty i czytelnego podpisu lub parafki

Z piecatka. Zatwierdzenia pod wzegllem merytorycznym dokumentu finansowego

dokonuje naczelnik wydziatu merytorycznego przegeshie daty i czytelnego podpisu

lub parafki z piecatka. Podpis naczelnika Wydzialu oznacza stwierdzeniedmgwi

merytorycznej dokumentu oraz potwierdzeriie,wydatek miéci sic w planie finansowym, w

zakresie realizowanym przez jego Wydzi@zynnosci wykonywane przez pracownika

wlasciwego rzeczowo oraz naczelnika wydzialu merytorycego stanowa jeden z

elementow kontroli zarzdcze;.

Sprawdzenie pod wzgidem formalno-rachunkowym:

Sprawdzenia dokumentu pod weadgm formalno-rachunkowym dokonuje upaweny
pracownik finansowo-kggowy. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygsdi
dokumentéw oraz na zbadaniu prawidi@eidch sporadzenia ze wzghu na tré¢ i forme, w
szczegOlnéci zas na zbadaniu, czy:

1. dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

2. operacji dokonaty upowaione do tego osoby,

dokument zostat zatwierdzony przez osoby upoicne,

tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

czynna¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zlecenigm, it

zawarcie umowy zostato poprzedzone gostvaniem przewidzianym w
obowiazujacych przepisach (ustawy Prawo zamawpeiblicznych),

7. uczestnicgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokuonerfakt
zdarzenia gospodarczego, co dddlpjakaici i gatunku,

8. zobowizani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danapies wykonali
te kontrok i czy wykonali j nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili
na dokumencie.

W przypadku stwierdzenia na dowodziedy w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez
wydziat finansowo-kgigowy nota korygujca, podpisywana przez gtéwnegodggiwego lub
osolg; upowaniona.

Sprawdzenie dokumentu pod wadgm formalno-rachunkowym powinno byotwierdzone
przez pracownika finansowo-kgiowego na dowodzie dgit czytelnym podpisem lub parafk
piecztka.

Glowny kskegowy dokonuje wsjpnej kontroli zgodnie z zasadami wyoaymi w ustawie o
finansach publicznych. Dowodem dokonaniaepsej kontroli przez giébwnego kgjowego
jest zlzenie daty i czytelnego podpisu lub parafki i pitkzna dokumentach dotygeych
operacji gospodarczych i finansowyctCzynnosci wykonywane przez pracownika

ook Ww
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dokonujacego sprawdzenia pod wzgtem formalno-rachunkowym i czynndgci
dokonywane przez gtdbwnego kegowego stanowj jeden z elementéw kontroli zaradcze;.

16. Terminy sktadania dokumentow finansowo-ksggowych

1. Dokument, ktéry wplyat do wydzialu merytorycznego z kancelarii lub odstivcy
musi by tego samego dnia wpisany do rejestru faktur i@azany osobie upovzaionej
do dokonania weryfikacji merytorycznej.

2. Weryfikacji merytorycznej nalezy dokonywaé na biezaco, w dniu otrzymania
faktury lub w ciagu dwodch kolejnych dni. Okres ten mze ulec wydtdeniu o czas
przeznaczony na spadzenie protokotéw zdawczo-odbiorczych ustug, robét
budowlanych, sprawdzenia przez inspektoréw nadipru

3. Dokument musi by ztozony do Wydziatlu Finansowo-Ksggowego niezwtocznie po
sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgidem merytorycznym jednak nie p@niej niz
5 dni przed terminem ptatnasci.

2. Dokumenty finansowo-ksfjowe zt@zone do Wydziatu Finansowo-Kgjowego do godz.
11.00 zostamw tym samym dniu sprawdzone przez pracownikow WWatdZ-inansowo-
Ksiggowego i przekazane do sekretariatieduzdo zatwierdzenia przez Kierownictwo
urzedu.

3. Dokumenty finansowo-ksgjowe zt@one do Wydziatlu Finansowo-kgjowego po godz.
11.00 zostam¢ w dniu nasipnym zweryfikowane przez pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Ksigowego i przekazane do sekretariatuedwz do zatwierdzenia przez
Kierownictwo urzdu

4. W przypadku dostarczenia dokumentéw do sprawdzeméwierdzenia do Wydziatu
Finansowo-Ksijgowego:

a) na jeden dzieprzed uptywem terminu platda lub

b) w dniu, w ktérym uptywa termin ptatéa lub

€) po dniu, w ktérym uptywa termin platéw

pracownik wydzialu merytorycznego jest zobaméiny do zebrania wszystkich
podpisow i dostarczenia dokumentu do kasy we wiasrgkresie.

W przypadku naliczenia odsetek za nietermimplatncé¢, odsetkami zostanie olgony
pracownik, ktory dopieit do przekroczenia terminu.

17.

18.

19.

Opisany, sprawdzony i zatwierdzony dokument finars&sicgowy podlega dekretacji przez
gtéwnego ksigowego lub osopprzez niego upoweaiong i zaptacie. Pracownicy kgjowaci,
odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w agdzeniach ksigowych, zobowjzani g do
ich ujgcia w zbiorach w poetdku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi clkoae w art.
24 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkégio

W przypadku faktur zakupu podleg@jch rozliczeniu w zakresie podatku od towarowhiigs
wydziat finansowo-kggowy prowadzi wtéciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglnienia w
deklaracji VAT-7.

Kasjer dokonuje segregacji dokumentéw zgodnie mitegm ptatnéci, sporadza polecenia
przelewéw zaptaty za faktury w terminach zapewagiggh zachowanie terminéw ptato.
Fakt zaptaty faktury, kasjer potwierdza,zaptacono przelewem-data-podpisa nastpnie
przekazuje dokumenty doegja w ewidencji ksigowej.

Naczelnicy wydziatéw kierownicy komorek rowngdnych, realizujcy zadanie
dokumentowane faktuuprawnieni g do skladania sprzedawcywiadczé zwiazanych z
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20

21.

22.

23.

24.

dokonywanym zakupem.
. W przypadku nieobecrioi oséb wyznaczonych do wykonania czyftimkreslonych w
niniejszej instrukcji, czynoi dokonuj osoby formalnie zagbujace.
Wszystkie dokumenty,dolace podstaw wystawienia faktury, faktury korygagej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedanastpnie rejestru sprzedg, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by przekazane najgbiej nastpnego dnia od zaistnienia faktu
sprzeday towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termsim fakturowania okrdony w §
22 pkt. 8 ppkt 2 niniejszego rozdziatu.
Do podstawowych dokumentéwedacych podstawdo wystawienia faktury VAT
lub paragonu fiskalnego w jednostce rale
a. umowy kupna — sprzedg,
b. umowy najmu,
C. przypisy opfat czynszu dzieawnego,
d. dowody wewntrzne.
Zobowigzuje sé wszystkich pracownikdw jednostki do terminowegpgkazywania
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 24, stangoyich podstaw do wystawiania faktur lub
paragonu fiskalnego.
Wobec pracownikéw nie wywzujacych sé z zapisu pkt 23 magzosta zastosowane sankcje
karne wynikagce z kodeksu pracy.

Rozdziat VII
Dokumentacja i ewidencja prawnego zaangewania wydatkdw

§ 24.

Zaangaowanie wydatkOw obejmuje wagid®umow, decyzji oraz innych postanowieraz z
aneksami, ktérych wykonanie spowoduje konieézmtmkonania wydatkow zgodkow
budzetowych:

a) Wydatkéw przypadapych w danym roku bugttowym,

b) Wydatkéw obcizajacych plan finansowy lat nagmych.

W Wydziale Finansowo-Kggowym prowadzi & rejestr centralny umow zawartych przez
Wydzialy.

Dla usystematyzowania sposobu numerowania zawiehamynow, numer umowy naig
nadawé wg nast¢pujacego schematu:

XXX/ YYY/Z2ZZIROK

XXX- symbol komorki okrélony w Regulaminie Organizacyjnym Uidu

YYY- znak sprawy zgodny z instrukckancelaryja

Z7ZZ — numer kolejny umowy

ROK- rok zawarcia umowy

W zapisach umowy wskazywapozycg w planie finansowym, w ktérej ¢fp zacagnicte
zobowhnzania — dzial — rozdziat — paragraf — zadanie.

Niezwlocznie po podpisaniu umowy najeoryginat tej umowy dostarczydo Wydziatu
Finansowo-Ksigowego celem gfia jej w rejestrze centralnym.
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6. W celu biegacej ewidencji zaangawania wydatkow pracownik finansowo-&gowy sporzdza
dokument ,Polecenie kgjowania zaangawania” ( wzor stanowi zatznik Nr 7 do niniejszej
instrukcji).

7. Dokument ,polecenie ksgowania zaangawania ,, sporzdza s¢ na podstawie oryginatéw umow
dostarczonych do Wydziatu Finansowo-gwego celem gria w ewidencji pozabilansowe].

8. Wartas¢ zaangaowania nie mee przekrocz§ limitu wydatkéw zaplanowanych w bizecie danego
roku, w danej podzialce klasyfikacji btetowej oraz na konkretne zadanie.

Rozdziat VIII
Ochrona danych

§ 25.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznychnobine g poprzez:
— system identyfikatorow, odbnych dla kadego pracownika,

— hasta dosipu,
— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiad@jy upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winniigutss
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawehoomie danych.

3. Szczegobtowe zasady pgsbwania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukcji okrélajacej sposéb zasrlzania systemem informatycznym &aym do przetwarzania
danych osobowych.

4. Dowody ksggowe, po wptynjciu do ksggowasci i zaksggowaniu, nie mog by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowod§/. przypadku zaistnienia koniecZwo
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdskganizacyjnej, dokument moa
udostpni¢, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnepréitprzechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodéw ksgowych na zewstrz (dla organévécigania, gdow, itp.), mae nasipic
W oparciu 0 upowalienie organuzadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jetttnos
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksgowe, ktdre stanowily podstawksiegowan w poszczegolnych
miesicach naley przechowywa w segregatorach, utone w porzdku chronologicznym, wedtug
poszczegodlnych rodzajow dziataken(dochody, wydatki itp.).

7. Sprawozdania natg przechowywa w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosakan
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz wguai roku nasipnego, dowody ksgowe winny
znajdow& sk w pionie finansowo-kggowym, po tym okresie winny byprzekazane do archiwum
jednostki.

9. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumenpoézekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulatuw trybie ustalonym obowzujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Rstwowego, naley do pracownika Wydziatu Organizacyjnego,
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

26



CZESC IV
Postanowienia kaicowe

§ 26.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialr$é pracownikdéw za mienie.

1. Mienie, kedace wlasnécia lub zdeponowane w jednostce powinn@ gbezpieczone w sposéb
wykluczapcy mazliwosé kradziey.

2. Pomieszczenie sthowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik pond by zamknite
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakaczeniu pracy budynek jednostki (a zekwszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknéty na klucz, okna pozamykane, system alarmovaczany.

4. Klucze od pomieszcaepowinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomiesagzeni
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy kamacjest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i spez 0 wiekszej wartéci, piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakaczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szddada czystego biurka/.

§ 27.

1. Odpowiedzialné¢ materialm i stuzbowa pracownika za powierzone skfadniki rg&u gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8 1 i 2 kodeksacy, pracownik ponosi pen
odpowiedzialné¢ za powierzone mu mienie wtedyz@di zostalo mu powierzone z obaakiem
zwrotu lub do wyliczenia si

2. Przekazanie mienia powinno dyudokumentowane w sposob pozwadgj stwierdzt,
za jaki powierzony spez pracownicy ponoszodpowiedzialné¢ materialn.

3. W celu zabezpieczenia mdju gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikbw materialnie odpowiedzialnych znajdowalgie umowy okrélajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stabowej za powierzony ich pieczy migk jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownikaterialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowaikiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we wdavym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokolenweda-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegotowe zasady odpowiedzidltioza mienie jednostki okféne zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki  mgkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji nmgku | zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

§ 28.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji ofleeinstrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i wingé przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.
§ 29.

Wykaz zahcznikow do instrukcji:
1. Schemat ogolny dowodu kgiowego.
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2. Terminarz obiegu dokumentow &gbwych oraz wykaz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokentow
ksiggowych.

3. Oswiadczenie o przyciu do wiadoméci i stosowaniu zasad przgych w Instrukcji.

4. Wzory podpiséw 0s6b upowaionych do zatwierdzenia dowodow ¢gowych.

5. Wz6r umowy zlecenia.

6. Wykaz wilasnych dowodow wewtznych stanowicych podstaw dokumentowania operacji
gospodarczych,

7. Polecenie ksgowania zaangawania

§30

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
Obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksigowych

Schemat ogolny dowodu kggowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowé¢ wystawienia
ksiggowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza

oryginat |

oraz numer kopii

ub kopia

Kolejny dowdd

Data wystawienia
dowodu

PELNA NAZWA, ADRES PODMIOTU WYSTAWIAACEGO INIP

(dany dowod)

PELNA NAZWA, ADRES PODMIOTU OTRZYMUACEGO INIP
(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j

W tym:
Jednostka miary
155

Cena

Warto

Inne elementy dodatkowedgtek VAT — stawka i kwota)

Ogolna kwota dowodu (al@c¢, zobowazanie, suma warfai)

Data operacji Sposob zaptaty Termin zaptaty Inneamhacje
(zdarzenia) 0 platnii
NAZWA BANKU | NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACJE| ADNOTACJE ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, dowodu 2 .
: i ZAr ACZNIKOW | wystawiapcego

techniczne celne (lub kwitujacego ;
. o : . do dowodu dowdd
I inne operacjé iinne finansowe | odbioru rzeczy

lub pienkdzy)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji
Obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksigowych

(nazwa jednostki — pieg?)

Terminarz
obiegu dokumentow ks¢gowych
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksigowych

Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomaci i stosowania zasad
przyj etych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksieggowych

Niniejszym @&wiadczam, ze przygtem(@tam) do wiadoméri i scistego przestrzegania zasady
okreslone w ,, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw fiansowo-kstgowych w Uredzie Miasta
Leszna”( Zat. Nr 1 do Zarzdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna zadsil.08.2016 r.
umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznejaar sieci intranetowej Udu Miasta Leszna)
oraz zobowjzuje sie posgpowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis

|—
©

©X N A WINIE

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji
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obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksigowych

(nazwa jednostki — pieg?)

Wzory
podpisow 0s6b upowanionych do zatwierdzenia
dowodow ksegowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. 2. 3. .4
Lo e Kierownik jednostki
| Zasgpca
2. | Kierownika jednostki
Il Zaskpca
K F I Kierownika jednostki
4,
........................... Sekretarz
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Zalacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksigowych

(nazwa jednostki — pieg?)

Wzory
podpisow 0s6b upowanionych do akceptaci
dowoddw ksegowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wz0r podpisu
1. 2. 3. .4
R Skarbnik Miasta Leszna
2. |, Gtowny Kskgowy

Urzedu Miasta Leszna

K F N Zastpca Gitéwnego
Ksiggowego Urzdu
Miasta Leszna
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Zalacznik Nr 5 do Instrukgji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksigowych

Umowa — Zlecenie Nr ....

010 01T Y RSP
Z SIBAZIBL W e et e et — e e e e et aeerr s
VT a =T T TW I o] (= To [ I A= PR
zwanym dale] ZLECENIODAWG ..o

ZAMIESZKARIM W .ottt eeeeee s e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeesaesssessssessssseeeeeeeeeseeeeseeeseeesseesesnnssnnssnnnsnnnsnnns
legitymujacym st dOWOdem OSODISTYIM NI ...
zwanym dalej ZLECENIOBIORG, zostata zawarta umowa ngstijacej tresci:

1. ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowduje st do wykonania
(P ST 01010y o g T o] = Lo SRR

2. Z tytutu wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowvduje sé wyptaci ZLECENIOBIORCY
wynagrodzenie Drutto W WYSOBEI: ..........ccuuuiiiiiiiiie i cmere e e e e e e e e e e e reeeeeaans

L1011, 1T

3. ZLECENIOBIORCA wykonywé bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZLECENIODAWICE ....oiuttiiteeiitttee ettt e e e sttt e e e rate e e st e e e et et e e e e st b e e e e e anbe e e e e e ans e e annsseeeeeansbeeeeeanneeeas

4. Umowa zostaje zawarta na czas
Od dnia .....ccvvvveeeeeeeeiiiiieeee e oo 1o | - PP PPRRPRR

5. Wyptata wynagrodzenia napi po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORC
i stwierdzeniu przez ZLECENIODAWE terminowego i prawidlowego wykonania pracydicej

przedmiotem niniejszej umowy.

6. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dokonaosownych poticer z wynagrodzenia na
poczet zaliczki na podatek dochodowy i sktadki bezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
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7. ZLECENIOBIORCA nie mae powierz¢ wykonania swych zadainnej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA zmoodsipic od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

8. Zmiany umowy wymagajformy pisemnej pod rygorem niea@osci.

9. W sprawach nie unormowanych ninigjsaumowa majp zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

10. Postanowienia dodatkowe.

11.Umowa zostata zawarta w trzech jednobemych egzemplarzach.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
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10.

11.

12.

Zalacznik Nr 6 do Instrukciji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksigowych.

Wykaz

witasnych dowodow wewmtrznych stanowigcych podstave
dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.

Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych/ energetycimyc
Rozliczenie zabezpieczenia naleego wykonania umow.

Zwrot zabezpieczenia nalgego wykonania uméw oraz zabezpieczenia na okkegmi.
Przygcie srodka trwatego ,OT".

Protokot przekazania — przeseria srodka trwatego ,PT”.
Polecenie kggowania ,PK”.

Whniosek o dokonanie przelewu

Zlecenie przekazania dotacji

Polecenie kggowania zaangawania

Protokot pozyskania (przekazania) materiatow poeheyth z odzysku

Pozostate dokumenty wymienione w przepisach vegrenych okrélonych w8 2 pkt 2 niniejszej
instrukcji
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POLECENIE KSI EGOWANIA ZAANGA ZOWANIA

Zgadznik nr 7 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksigowych
Numer w rejestrze centralnym RCU /20...
Umowa/decyzja/akt notarialny / porozumienie (zwane dalej dokumenten?)
l. Numer doKUMENTU.........ooiiieeieeee e Ko [ 1= T UUURUR
Il. Nazwa KONtrahENTa .......coe e e e e e e e e e e
Il. Przedmiot dokumentu (krétki opis, nazwa zIeCemiob)) ............cooecvvviiiieiiee e
V. Termin obowizywania lub realizacji dokumentu. od ........ccccceeeeeeiiiiinnnns [0 [0 I
V. Termin realizacji zaptaty wynikagy z ZapiSOW UMOWY .......c.uveeuieriieeiieeieveeeeaeeenenes
VI. Wartos¢ zobowizania wynikagca z doKUMENTU ...........oviiiieiiiiii i e
VILI. Zadanie: gminne wiasne/gminne zlecone/powiatowe veae/powiatowe zlecone

A. w roku budzetowym ............... kwota brutto..........ccccceeeiiiiiinnes

Zrodto finansowania:

a) budet dz. .......c.ceon rozdz. ....coccoceeeee 8 e kwota brutto: ..........cccceeeneee zt
W FAMACK ZAJANIA. ........eo it e e e, ")
B. w roku przysztym tj.............. kwota bruttQ..........cccooo e,
Zrodto finansowania:
budzet dz. ........cccvvveeernnn. rozdz. .....ccccceveeeen. 8 i kwotautio: ...........cccoveeiiiiiiieene zt
W FAMACKH ZAOANIA. ... ... oo eee e e e et e e e e e e e, )
C. w dwa lata po roku budetowymtj........... kwota brutto ..........cccccceeeiiimmmnees
Zrodto finansowania:
budzet dz. .......ccvvvevinenne. r0Zdz. ..oooeeeeeeee 8 e kwota brutto:..........cccvvveeeennnen. zt
W FAMACK ZAJANIA .......ooeo e e e e e e e ")
[ O 111 Vo | PR PUPRRTPPRIN
,Dotyczy projektu wspotfinansowanego g@dkow Unii Europejskiej pod Nazw............cocoeveviiieennn ..
........................ wspotfinansowanego z programu............. e
B mepotrzebneskébc ............................................................................................................
™ nazwa zadania zgodna z zapisem planu finansowego
Podpis osoby spogdzapcej Podpis bgsprawdzajcej

KONTO WN KWOTA KONTO MA

ZADEKRETOWANO : |data i podpis pracownika

ZAKSI EGOWANO: data i podpis pracownika
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POLECENIE KSI EGOWANIA ZAANGA ZOWANIA
Numer w rejestrze centralnym RCZ /20...

Umowa zlecenia, i o dzieto, umowy stypendialne, ifzwane dalej dokumentem)

l. Numer doKUMENU..........ccocviiiiiiiie e Z AN
Il NAZWaA KONFENENTA ... ... v e ettt e e et e s e e e et eaee e
M1l. Przedmiot dokumentu (krotki opis, NAaZWaE@MEODIOICY) ..........eeeiiiiieiiie e
V. Termin obowjzywania lub realizacji dokumentu. od ...........ccccceeeennns [0 (o R
V. Termin realizacji zaptaty wynikgy zZ ZapiSOW UMOWY .........oceivuiuiinenaeeeniiieieeeeeaenannens
VI. Wart@¢ zobowhzania wynikagca z doKUMENTU ..........oeiiiiiiiieiiiie e e e e
VII. Zadaniegminne wiasne/gminne zlecone/powiatowe wiasne/powdawe zlecone
A. w roku budzetowym ........... kwota brutto..........ccccceeeeeeniiinnnn.
Zrodio finansowania:
a) budet dz. ...l rozdz. ............. 8 kwota brutto: .....ccc..cccoveernneen. zt
W FAMACH ZAGANIA. ...\ e et )
B. w roku przysztym j............ (1Yo = o] U 1 (o W P zt
Zrodio finansowania:
buet dz. ........ceeeveenn r0zdz. ....ccovveeeeeeee 8 i, kwota baatt...........c.ccceeenne zt
W FAMACH ZAGANIA. ...\ e e e e e e e e e )
C. w dwa lata po roku budzetowymtj......... kwota brutto .......ccccocceeeiiiiiicaneee.
Zrodio finansowania:
budzet dz. .....ccoeevvennn. rozdz. ....cccceeee8 i kwota brutto: .....cc....ccceevenee. zt
W FAMACH ZAAANIA ... e eeeieeee et e eeem e e e e "

") niepotrzebne skti¢
™ nazwa zadania zgodna z zapisem planu finansowego

Podpis osoby spogdzajcej Podpis osoby spravjutzs
KONTO WN KWOTA KONTO MA

ZADEKRETOWANO : |data i podpis pracownika

ZAKSI EGOWANO: data i podpis pracownika
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