ZARZADZENIE NR 38/ VI /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 20 marca 2012 roku
w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
Na podstawie art, 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.

22009 1. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz dokumentacji przyjgtych
zasad (polityki) rachunkowodci stanowiaca zatacznik nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 55/VI/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 1 czerwca
2011 roku w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowodci stosowanej w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew
oraz Miasta i Gminy Pleszew

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012r.

BURMISTRE

ma ind, Morinalde




e

Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Ny 38/VI/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 20 marca 2012r,

. Dowody ksiggowe — dane ogélne i szczegélowe.

Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynno$ciach ( przedsigwzigciach ) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogblnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czeéé odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie, podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te
stanowig podstawowe uzasadnienie zapiséw ksiegowych.
Poza pelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej z punktu
widzenia legalnosci (zgodnosci z prawem) 1 celowosci dokonanych operacji

gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkéw .

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi. Kazdy zapis ksiggowy jest potwierdzony dokumentem papierowym lub

elektronicznym,

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane zaistnieniem operacji: kupna,

sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,

zniszezenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych: gotéwkowych, bezgotéwkowych,

w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych(lub wycenionych wedtug wartosci

godziwej) — w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania

naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekt, przeszacowan, oraz rozliczen

miesigcznych, kwartalnych i rocznych.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okrelonym miejscu i czasie. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

dowdd ksiggowy. powinien zawieraé co najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (podanie pelnej nazwy dowodu i
ewentualnie jego symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

c) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze
w jednostkach naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

f)  stwierdzenie, sprawdzenie i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g) numer identyfikacji dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowdd),, :

h) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

i) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacii.



7.

10.

Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obecym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na
zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na

jezyk polski).

Dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewngtrznych mogg by¢ korygowane przez
skredlenie blednej tresci lub liczby ( kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data
poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazef lub liczb; ponadto nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr — nalezy wpisa¢
poprawnie cate stowa lub pelne kwoty. Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie
dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostalej, nie wymienionej dokumentacji
wewnetrznej.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
POPRAWEK NA WEASNYCH WEWNETRZNYCH DOWODACH KSIEGOWYCH

Lp. |Rodzaj dokumentu Upowaznienie do dokonywania poprawek

1. sporzadzajacy dokumentacje
Dokumentacja placowa, polecenia
wyjazdu stuzbowego, o§wiadczenia o
uzywaniu wiasnych srodkéw pojazdu

1. |do celéw siuzb.owyc.h, wnioski o 3. osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno-
zaliczki, rozliczenie zaliczki,

2. osoba sprawdzajaca pod wzgledem
merytorycznym

’ : rachunkowym
polecenie przekazania kwoty, noty
ksiggowe wewngtrzne 4.Skarbnik lub Kierownik Wydziatu
Finansowego

1. sporzadzajacy dokumentacje
2. |Zbiorcze dowody ksiegowe
2. sprawdzajacy dokumentacje

1. sporzadzajacy dokumentacje

3. [Polecenia ksiggowania
2. sprawdzajacy dokumentacije

Niedopuszczalne jest dokonywanie przerdbek i wymazywania w dowodach obeych i wtasnych
zewnetrznych. Bledy w tych dowodach mozna korygowad jedynie przez wysylanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego: faktury VAT, noty korygujace), wraz ze stosownym uzasadnieniem. Bledy w
cenie, stawce lub kwocie VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej, w
pozostatych przypadkach niedotyczacych kwot (np. nazwa, nr) — przez wystawienie noty

korygujacej.



I1. Rodzaje dowodow ksiegowych.

1. W jednostce wystepuja nastepujace grupy dowodéw ksiegowych:
1) zewngtrzne obce,
2) zewnetrzne wiasne,
3) wewngtrzne wlasne.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,, dowodami zrédtowymi”, w podziale na:

3. Dowody bankowe

- bankowe dowody wptaty i wyplat - wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do
banku dokonywane sa na specjalnym druku ,,Polecenie przelewu/wptat gotéwkowa”, wypetnionym
przez osobg dokonujaca wplaty;

- polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje
dtuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowsg rachunku bankowego. Podstawa do
wystawienia powinien by¢ oryglnal dokumentu podlegajacy zaplacie.

Polecenie przelewu realizuje si¢ elektronicznie przy wykorzystaniu systemu eCorpoNet Po
zrealizowaniu przelewu pracownik Wydziatu Finansowego pobiera elektronicznie wyciag bankowy
i go sprawdza. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy ztozy¢ niezwlocznie reklamacje do
oddziatu banku;

- dyspozycja przekazania srodkéw pienigznych rachunku lokaty — oryginatl dyspozycji podpisany
przez Burmistrza i skarbnika lub ich zastepcéw zostaje przestany do banku, ktoéry to przelewa
kwote wskazana w dyspozycji na rachunek lokaty terminowej. pracownik Wydziatu Finansowego
sprawdza zasadno$¢ przelewu z dyspozycjq zawarta pomiedzy jednostka a bankiem;

- wyciag bankowy z rachunku - sporzadzone w formie wydruku komputerowego z systemu
eCorpoNet. sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego z zataczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy zlozyé niezwlocznie reklamacje do oddzialu banku.
Bank prowadzacy obstuge bakowa dokonuje pobrania prowizji za prowadzenie rachunku i oplat za
czynnodci bankowe bezposrednio z rachunku bankowego. Pracownik merytoryczny sprawdza
zasadnosé obcigzenia 1 zgodnos$¢ z umowa zawartg pomiedzy jednostks i bankiem;

- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - sporzadzony przez bank w formie wydruku
komputerowego lub pobierane z systemu eCorpoNet. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza
zgodno$¢é kwot na wyciagu z dyspozycja. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é
naliczonych odsetek z dyspozycja. ‘

- dyspozycja zlecen wyplaty - realizowana poprzez eCorpoNet przez pracownika Wydziatu
Finansowego. Kazda dyspozycja posiada odrgbna sygnature identyfikujacq kazda wyplate
gotdwkows . Pobor gotéwki z banku mozliwy jest poprzez raport dyspozycji zlecen zatwierdzany
podpisem elektronicznym przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione

4. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikéw — oryginat;

- lista ptac soltyséw — przewodniczacych osiedli — oryginat;

- lista ptac wyptat diet radnych — oryginat;

- lista wyplat wynagrodzen GKRPA — oryginat;

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych lub §wiadczen— oryginat;

- lista ptac sporzadzona na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto — oryginal.

1

5. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginatl (symbol OT),

- zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego-oryginat;

protokdt zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat (symbol PT);
- likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT);
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- oddanie w administrowanie §rodka trwatego-oryginat (symbol PT);
- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu- oryginal.

6. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiggowa zewngtrzna — kopia;

- nota ksiegowa wewngtrzna- oryginat;
- polecenie ksiggowania — oryginal;

- nota obciazeniowa ogdlna — oryginat;
- nota uznaniowa ogoélna-oryginat.

7. Polecenie ksiggowania sporzadza sig:

- w celu dokonanie korekty (blednego zapisu) operacji, technicznego zapisu ujemnego, zapisu
réwnoleglego, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztéw, przychodéw, wyniku finansowego)
otwarcia i zamknigcia ksiag;

- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

8. Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sa:

- oryginat faktury dostawcy - zakupy rzeczowych skiadnikéw majatkowych moga by¢
dokumentowane wylacznie rachunkami/fakturami dostawcow. Rachunki/faktury wpltywajace do
jednostki musza by¢ zarejestrowane w dzienniku podawczym i przekazane osobie odpowiedzialnej
za ich realizacje (pracownikowi merytorycznemu) . Dokumentami, na podstawie ktorych
ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy rachunku/faktury, sa odpowiednie noty ksiggowe,
czyli:

1) kopie not wlasnych oraz

2) uznane przez zaktad oryginaty not dostawcéw.

Noty wystawia sie w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub zwigkszajacych sumy faktur. Noty
wlasne sporzadza si¢ na podstawie reklamacji, na druku nota Nr ... (zewngtrzna) w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginal dla DOSTAWCY (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka pocztowa do
Kontrahenta),

- kopia — dla Wydziatu Finansowego (zostaje dolaczona do wlasnej faktury).

9. Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia si¢ wowczas, gdy w otrzymanych Zrédlowych
dowodach zewnetrznych badZz wilasnych zewnetrznych lub wewnetrznych wystapity bledy
dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywey ich adresatow numeréw NIP, oznaczenia ilosci, ceny,
wartosci materiatéw lub ustugi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.

10. Dowody ksiggowe pozostale.

- wniosek o zaliczke;

- rozliczenie zaliczki;

- delegacja stuzbowa;

- lista platnicza- jako dokument wlasny — wykorzystywana m.in. do wyplat stypendiéw, $wiadczen,
zasitkéw, dodatkow mieszkaniowych, zwrotu podatku akcyzowego rolnikom, za wykonywanie prac
spotecznie — uzytecznych,

- umowa o: dzieto, zlecenia, pomocy finansowej, udzieleniu dotacji itp.

- sprawozdania z dochodéw i wydatkéw otrzymane od jednostek organizacyjnych,

- decyzja, postanowienie,

- kwit depozytowy,

- karta postojowa, wezwanie-raporty, abonament-zezwolenie,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- karty drogowe, mandaty,




- rozliczenie dotacji,
-zestawienie przeksiggowan miesigeznych oraz rocznych — oryginat (na dowodzie PK):

11. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez whasne dowody zastepcze. W przypadku uzasadnionego
braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw ksiegowych Burmistrz moze zezwolié
na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodu zastepczego, sporzadzonego przez
osobe dokonujacej tej operacji (oplata skarbowa, sadowa, bilety parkingowe, dowody zaplaty za
przejazdy autostradami ptatnymi, optaty notarialne) .

III. Zasady i §ciezka obiegu dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
(dekretacji) i ujecia w ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
ksiggowych nalezy zawsze dazy¢, aby obieg odbywat si¢ najkrétsza droga.

Zasady obiegu dokument6éw ksiggowych to w szczegdlnodci:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy wydziatami,
stanowiskami, tj. przekazywanie niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu do pracownikéw ktérych dotycza, oraz maksymalne skrécenie czasu
przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne ogniwa. Ostateczne zaksiegowanie operaciji
gospodarczych dotyczacych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji i rozliczen z urzedem skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,

b. zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw
w  sposéb systematyczny i ciagly, gdyz okresowe spietrzenie prac zwicksza
prawdopodobienstwo popetnienia pomylek,

c. zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnodci
(cyklicznosci),

d. zasada odpowiedzialnodci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komérek, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne oraz upowaznione do ich sprawdzenia,

e. zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja
ciagly, bezkolizyjny obieg dokumentdw.

3. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce powinny byé wpisane do odpowiedniego rejestru w
momencie wplywu ich do sekretariatu , na kazdym z nich umieszcza sie pieczeé z data wptywu
i kolejny numer z rejestru, a nastgpnie przekazuje niezwlocznie za pokwitowaniem do

odpowiedniej komérki merytorycznej jednostki.

4. W przypadku, gdy dokument finansowo-ksiegowy bezposrednio dociera do komorki
merytorycznej, dokument ten zostaje opatrzony datg wptywu do tej komérki a nastepnie
przekazany do sekretariatu celem zarejestrowania.

5. Wymienione w pkt. 3 i 4 daty stanowiace potwierdzenie wplywu dokumentu do jednostki
stanowig daty, od ktérych nalicza si¢ termin ptatnosci wynikajacy z danego dokumentu.

6. Dokumenty finansowo-ksiggowe ( sprawozdania i zapotrzebowania) nie sa wpisywane do
rejestru. Opatrzone data wptywu dokumenty te sg bezposrednio odbierane z sekretariatu przez:

- pracownika wydziatu finansowego — sprawozdania,
- pracownika wydziatu edukacji — zapotrzebowania,
a nastepnie wpisywane sa do dziennika korespondencji w w/w wydziatach.

7. Pracownik wydziatu merytorycznego otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur zgodnie z
datg ich wplywu. Otrzymane faktury, rachunki i inne dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na
dokonaniu oceny celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
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odwrocie dokumentu (dowodu ksiggowego), sprawdzeniu zgodnoscei z planem finansowym oraz
sprawdzemu zgodnosc1 zakupu z prawem zamoéwien publicznych.

8. Faktury zawierajace bledy ( w dacie, nazwie, tresci, cenach, wartosciach, stawkach) nalezy

odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomi¢ wydziat finansowy, poprzez przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii pisma o
zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur prowadzonym w sekretariacie daty odestania
faktury. '

9. Nastepnie tak sprawdzony i opisany dowod ksiegowy przekazuje si¢ do wydzialu finansowego

10.

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Date przekazania faktury do ksiggowosci nalezy
odnotowaé u pracownika wydziatu finansowego w rejestrze faktur, lecz nie pdzniej niz 5 dnia
od jej otrzymania. Wobec pracownika winnego niedotrzymania terminu okreslonego powyzej
moga by¢ zastosowane sankcje przewidziane Kodeksem pracy. Ponadto dowody ksiggowe
winny byé przekazywane do Wydziatu Finansowego nie p6Zniej niz 2 dni przed terminem
zapfaty. Dokumenty przedlozone po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem - przyczyn opdZnienia. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke). W
przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje shuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.
Upowaznieni pracownicy wydziatu finansowego dokonujg kontroli przekazanych dokumentéw
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Po dokonaniu kontroli wstepnej oraz zatwierdzeniu
tych dokumentéw do zaplaty przez kierownika jednostki dokonuja realizacji zaplaty oraz
dekretacji.



SCHEMAT OGOLNY OBIEGU FAKTUR, RACHUNKOW,
dotyczacych wydatkow budzetowych

Pracownik wladciwy rzeczowo (merytoryczny —
sporzadzajacy)

przekazuje dowdd ksiegowy, ktdry poddat ocenie
prawidtowoscl operacji i jej zgodnosci z prawem

4

Wydziat Finansowy
sprawdza, czy ww. ocena ta jest prawidiowa? (tzn. czy
opis dokumentu jest wystarczajacy , aby moc wladciwie
skiasyfikowaé wydatek | dokonaé prawidtowe}

dekretacji)

v

TAK

Wydziat Finansowy skiada podpis, ktdry potwierdza
kompletnosé i rzetelnoéé (formalno-rachunkowa)
_ zgodnosc z planem finansowym.

v

Pracownik Wydziatu Finansowego nadaje numer
identyfikacyjny | dekretuje dowdd ksiggowy.

A

Burmistrz

zatwlerdza dowdd ksiegowy, czym umozliwla:
zaksiegowanie operacji dokonanie zapfaty w formie
okreslonej przez wystawce dokumentu,

¥ ©

NIE

wykonuje dyspozycje
(np. sktada przelew).

Pracownik Wydziatu Finansowego

v

Pracownik Wydziatu Finansowego
zwraca dokument whasciwemu
rzeczowo pracownikowi np. do

uzupeinienia, poprawienia,

Skarbnik lub osoba upowainiona
odmawia zloZenia podpisu, jesli
pracownik nie dokonat stosownych
uzupefnien, czy poprawek.

!

Skarbnik przekazuje pisemne
uzasadnienie odmowy podpisania
dokumentu.

v

1) wstrzymuje realizacje operacji

2} w formie pisemnej wydaje
polecenie jej realizacji na dowodzie

Burmistrz

lub

ksiegowym.




Dowody ksiegowe zewnetrzne, czyli m.in. faktury VAT, rachunki beda podlegaé:

Sprawdzeniu

Wstepnej kontroli

Zatwierdzeniu

Zaksiegowaniu

> —>
Pod wzgledem \ l
merytorycznym Weryfikacjt Zaplacie
: zgodnosci z
Pod wzgledem planem ¢
formalnym finansowym gotowka
Pod  wzgledem v
rachunkowym bezgotéwkowo
Dekretacji

Dowody ksiegowe wewnetrzne niezwiazane z operacjami finansowymi, beda kolejno:

Sporzadzane

—>

Sprawdzane

Zatwierdzane

v

—

Zakslegowane

Wewnetrzne dowody w jednostce ksiggowe zwiazane z zobowiazaniami beda odpowiednio:

Zatwierdzane

Zaksiegowane

Sporzadzane - Sprawdzane 5 L3
Do zapfat
pod wzgledem piaty
2godnosci 7 ¢
planem
flnansowym gotéwka
v
bezgotéwkowo
Wyciagi bankowe wymagajg
Sprawdzania kompletnosci przelewdw w stosunku do Y Zatwierdzania B Zaksiegowania
zlozonych przelewéw oraz zgodnoéei kwot potwierdzonych w

wyciggu z dowodami ksiggowymi zobowigzari




IV. Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Kontrola dowodéw ksiegowych: wstgpna, merytoryczna, formalno — rachunkowa

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli:

a. wstegpnej,

b. merytorycznej,

c. formalno — rachunkowej

Kontrola dowodéw powinna odbywa¢ si¢ na upowaznionych do tego stanowiskach.

1.1. Kontrola wstepna odnosi si¢ do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega na zbadaniu
ich legalnosci, rzetelnosei i prawidlowosci. Obowiazek kontroli wstepnej powierzony zostat
skarbnikowi Jub osobie upowaznione;.

1.1.1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie
podpisu przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika whasciwego rzeczowo, oznacza,

AN

a. nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z planem;
b. nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnodei i

prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;
c. zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki, co potwierdza

si¢ zapisem:

Dokonano wstepnej kontrali zgodnoéci
operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym oraz kontroli
kompletnosci i rzetelnodei dokumentéw.

Podpis Skarbnika

1.2. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym - rzeczywistym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktyczne wystapita oraz czy
zostata . przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu rzetelnoéci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnodci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na
stwierdzeniu, ze dane sa zgodne z umowsa lub zleceniem, ceny i stawki sa zgodne z zawartymi
umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie (np. ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz ustawami ustrojowymi) oraz ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe

jednostki,
1.2.1 Jest to kontrola polegajaca na zbadaniu w szczegdlnoécei:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
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czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi

przepisami,

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w planie finansowym,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodni z obowiazujacym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo

ustugi, umowa o dostawe lub czy zlozono zamoéwienie,

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

h. czy nie ma op6Znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6zniefi — czy

nastapito naliczenie kary umownej, zgodnie z obowiazkiem dochodzenia naleznosci.

o oo

1.2.2. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacii
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbedne jest jego uzupelienie — powinno ono by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

Opisu uszczegétawiajacego tre$¢ dokumentu dokonujg pracownicy merytorycznej komorki
organizacyjnej jednostki, w przypadku jednostek pomocniczych miasta i gminy opisu dokonuje:
soltys, przewodniczacy rady osiedla lub jego zastepca. Na dowdd potwierdzenia danych
umieszczonych na fakturze lub rachunku i dokonanego opisu pracownicy merytoryczni sktadaja
swdj podpis i date, '

Opis winien zawiera¢ m.in.:

a) stwierdzenie, ze ustuga, dostawa czy roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta,
umowd, harmonogramem  rzeczowo-finansowym, kosztorysem  powykonaweczym,
protokotem odbioru robét przy robotach budowlano-montazowych, ktéry powinien byé
sprawdzony i podpisany przez inspektora nadzoru, a gdy dotyczy dokumentacji projektowej
lub dokumentacji projektowo-kosztorysowej protokotem odbioru wykonanej dokumentacji,

b) dokonano zakupu kalkulatora dla potrzeb wydzialu finansowego, zakup wpisano do
ewidencji wyposazenia urz¢du pod numerem inwentarzowym....

¢) zuzycie energii, wody, zgodne ze stanem licznika i z umowa dostawy nr:...

d) zakupiono materiaty biurowe, srodki czystosci na potrzeby urzedu, materialty wydano
pracownikom.

1.2.3. W przypadku wydatku zwiazanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale $rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej opis winien zawiera¢ nazwe projektu lub inne dane
wynikajace z zawartych umow.

1.2.4. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wydziatu realizujacy zadanie lub osoby
upowaznione,

1.2.5. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédio
finansowania, zgodnie z planem wydatkéw budzetowych odpowiednio sklasyfikowanych, tj.: dziat,
rozdzial, paragraf oraz kod wydatkéw strukturalnych.

1.2.6. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych dopisuje si¢ odpowiednia klauzule:

Wyéiatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budzetowa

dz............ rozdz ........... § i kwota................
dz............ rozdz ........... § i kwota................
dz............ rozdz ........... § et kwota...............
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data..............eeee.

(podpis i piecze¢ imienna)
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Kod wydatkéw strukturalnych umieszcza sie na pieczeci:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku
strukturalnego w wysokosci zt..........
Slownie: ...coooviiiiii

Fakt postepowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych potwierdza si¢ na
dokumencie poprzez zamieszczenie opisu o tresci:

Faktura VAT (rachunek) dotyczy zamowienia
udzielonego zgodnie z art. .................oeueees
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zaméwien publicznych. Ujeto w rejestrze
zamowien publicznychnr ..................ooei

i Podpis .....cooeeninnn.
1.3. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzaniu, czy dokument zostat wystawiony w

sposéb technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledéw
rachunkowych, a takze czy dokument zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu.
1.3.1. Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika pionu finansowego,
ktéry w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujacej (noty korygujace;j).
1.3.2.Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalno - rachunkowej pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzula:

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

1.3.3. Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza [ub osobe przez niego
upowazniong. Zatwierdzenie do wyplaty nastgpuje przez umieszczenie podpisu na pieczatce o
tredei:

Zatwierdzono do wyplaty
Nakwote ................ zt
Pleszew, dn. ................

Burmistrz

V. Dekretacja

Zatwierdzony dowod ksiegowy podlega dekretacji zgodnie z zaktadowym planem kont dla Urzegdu
Miasta i Gminy Pleszew oraz Miasta i Gminy Pleszew.

1. Wiasciwa dekretacja polega na:

a. sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow,

b. naniesieniu (przyporzadkowaniu) odpowiednich kont,

c. okre$leniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

d. ztozeniu podpisu osoby dekretujacej z imienna pieczatka.

2. W celu. usprawnienia pracy stosuje si¢ pieczeé z odpowiednimi rubrykami wedtug wzoru:
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Konto Klasyfikacja budzetowa Kwota Konto
Wn Ma

Podpis osoby dekrefujace]....ovvivinviniiiiiiiiiinirinni
data i podpis

oraz piecze¢ do syntetycznego opisu dowodu w przypadku wyciggéw bankowych wedhug wzoru:

Data Nr dow.
Nr - nr
konta Winien konta Ma

3. Zadekretowane dowody ksiegowe podlegaja  zaksiegowaniu w systemie finansowo —
ksiggowym. Osoba wprowadzajaca dane do systemu umieszcza na dowodzie ksiegowym

pieczatki o tresci:

Dowéd ksiggowy

Nr

oraz:

Zaksiggowano dnia..........cocvevirininnn

4. Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach, w celu powiazania w kompletny system
dokumentacyjny stosuje sie nastepujace skréty i kody:

Skrét oznaczenie | Rozwinigeie Objasnienie i uwagi stosowania

w tym wyciag bankowy:

- z rachunkéw biezacych,

- z rachunku ZFSS,

- zrachunku Wadia i Zabezpieczenia,
~ z rachunku projektu ... ..ccceeieeee

WB Wyeciagi bankowe

WBR

Wyciagi  bankowe
(budzet)

rézne

w tym wyciag bankowy:
- z rachunku projektu ...
- z rachunku pozyczki na wyprzedzajace finansowanie

PK

Polecenie ksiggowania

W tym dokumenty (patrz pkt. 4.17):

FZ

Faktura zakupu

Dotyczy rowniez:
- faktur korygujacych

PL

Plany finansowe

W tym dokumenty:
- wydruk z systemu ,,BESTIA”

ZA

Zaangazowanie

W tym:

- UMowy,

- zlecenia,

- zamoéwienia,

- porozumienia.
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VI. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze, obstuge wyciagéw przeprowadzaja upowaznione przez kierownika jednostki
osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych przedktadanych
przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numery konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wydziatu finansowego wprowadzajacy dane do systemu
elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzié i uzgodnié.

4. Pracownik przygotowujacy zlecenie platnosci ponosi odpowiedzialno$é za wprowadzone przez
siebie dane.

5. Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowsa karta

wzorow podpiséw i transferowane droga elektroniczng do wlasciwych bankow.,

. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadaja identyfikatory umozliwiajace

im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktére powinny byé przechowywane w
miejscach odpowiednio zabezpieczonych.

N

VII. Dokumentowanie operacji ksiegowych oraz opis stosowanych dowodéw ksiegowych
wystepujacych w jednostce

1. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i uslug

1.1.Dokumentami stanowigcymi podstawe zewidencjonowania sprzedazy sa:

a. faktura VAT - kopia,
b. faktura korygujaca — kopia,
c. nota korygujaca — kopia,

1.2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia — przez pracownika wydziatlu merytorycznego — prowadzacego na biezaco
sprawy gospodarki nieruchomos$ciami. Faktura dokumentujaca sprzedaz wystawiana jest w
dwdch egzemplarzach:

- oryginat - kupujacemu,

- kopia — zostaje niezwlocznie przekazana do pionu finansowego, celem zewidencjonowania
w rejestrze sprzedazy VAT oraz zaksiegowania;

1.3.W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartodci lub stawki VAT osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy wystawia dowod whasciwy - dokument korygujacy (fakture korygujaca) w
dwéch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginat - kupujacemu,

- kopig - do pionu finansowego, niezwlocznie po sporzadzeniu.

W przypadku innych bledéw (niedotyczacych cen, wartosci, stawki) osoba wystawiajaca dowod

sprzedazy wystawia note korygujaca réwniez w dwéch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

1.4, Faktury wystawiane przez poszczegélne komorki organizacyjne posiadaja numer

rozpoczynajacy sie:
- numer cyfrowy oznaczajacy kolejng fakture w roku oraz rok wystawienia faktury
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- symbol literowy (identyfikujacym dang komorke organizacyjna),
np. rrrr/m/GGR/s dla faktur wystawianych przez Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa.

1.5. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sa Kierownicy Wydzialéw Urzedu Miasta i
Gminy Pleszew.

Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:
a) w przypadku gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka inna niz 23%
lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglgdnie zawiera symbol PKWiU
wyrobu lub ustugi badz podstawe prawna opodatkowania w/w stawka,
b) faktura VAT sprzedazy powinna zawiera¢ nazwisko i imig osoby upowaznionej.

1.6. Do podstawowych dokumentéw Zrodtowych bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w jednostce naleza: umowa kupna sprzedazy, umowy najmu, umowy dzierzawy oraz inne
dowody wewnetrzne.

2. Dokumentowanie wykonania ushugi

2.1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest umowa lub zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim
stanowisku spraw, ktéremu w ukladzie wykonawczym budzetu powierzono realizacje zadania
budzetowego. Dokumenty te sporzadzane sg jesli warto§¢ zamdwienia przekracza 1.000 zt.

2.2. Sporzadza sie umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem
i innych czynnodci, z ktérych wynikataby odpowiedzialno$é wykonawcy za realizacje zadania
z zachowaniem zasad ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2.3. Umowy na wykonanie ustugi lub dostawy towaréw sporzadza sie¢ w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach (dotyczy uméw do 14 tys. EURO), z czego:

a. egzemplarz dla wykonawcy,

b. jeden egzemplarz dla stanowiska merytorycznego,

c. jeden egzemplarz dla wydzialu finansowego,

Dokument umowy powinien zawiera¢ m.in.:

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

dat¢ i numer umowy,

wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczane

wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

sposdb rozliczania materiatowo-finansowego,

zasady fakturowania i ptatnosci,

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania umowy (kary),

zapisy dotyczace odstapienia lub rozwiazania umowy i wynikajacych z tego faktu konsekwencji

(kary),
j. podpisy stron.

ac o

@ oo

[uwes

2.4. Umowy zlecenia zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
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a. oryginal — dla wykonawcy,
b. drugi egzemplarz — dla wydziatu finansowego,
c. trzeci egzemplarz — dla stanowiska merytorycznego.

Umowa powinna byé przekazana do wydzialu finansowego niezwlocznie w dniu zawarcia,
aby wydziat miat czas na zgtoszenie do ZUS (7 dni od daty zawarcia umowy) .

W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia do umoéw zlecenia zleceniobiorca winien
przedstawi¢ odwiadczenie wedlug wzoru.

W zwiazku z powyzszym osoby te nalezy kierowaé w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem
wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych
0s6b skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

2.5. Umowy parafowane sg przez kierownika wydzialu merytorycznego, Radce Prawnego lub
kierownika Wydziatu Prawnego, zatwierdzane przez Burmistrza lub osoby upowaznione przy
kontrasygnacie Skarbnika, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownika Wydzialu

Finansowego.

2.6. Umowy zawierane na podstawie ustawy Prawo Zaméwien publicznych (powyzej 14 tys.
EURO) sporzadzane sa w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przekazuje sie do
Referatu Zaméwieti Publicznych, a pozostate w kolejnosci jak w pkt. 2.3. Umowy te sg
podpisywane zgodnie z pkt. 2.5. oraz przez pracownika Referatu Zamoéwieni Publicznych .

2.7.Zobowiazanie wynikajace z umowy, zlecenia, musi by¢ zgodne z planem rzeczowo —
finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy, moga by¢ zawierane na okres
dtuzszy niz jeden rok budzetowy, jesli organ stanowiacy odpowiednim dokumentem udzielit
takiego upowaznienia organowi wykonawczemu lub zaciagniecie takich zobowiazan wynika z
innych przepiséw. Na w/w dokumentach kierownik wydziatu merytorycznego dokonuje
zaangazowania §rodkéw finansowych sktadajac podpis na pieczatce o tresci:

Na POASAWIC .1 vvviviviiineitvria et e
Nr ewidencyjny dokumentu

ZAANGAZOWANO W ROKU BUDZETOWYM...............
Zh oo e e e F=t SRR
Stownie Zh ...
Dzuvrvorovrrorrseno N S
Rodzaj budzetu.......coocivveiininen Nazwa
zadania..................

Y EOR POADIS. .. vvever o seesese

2.8. Podpisanie w/w dokumentéw oznacza, ze jednostka przygotowana jest na poniesienie
okreslonego wydatku, w okreslonym czasie na rzecz konkretnego podmiotu, jesli umowa lub
zlecenie zostang prawidtowo wykonane.

2.9. Umowy podlegajg ewidencji w rejestrze prowadzonym przez pracownika Wydzialu
Finansowego, ktéremu powierzono ten obowiazek w zakresie czynnosci wedtug wzoru ponize;.

L.p. | Nrumowy | Data Nazwa Przedmiot | Termin Termin Kwota
zawarcia | kontrahenta | umowy wykonania | zaplaty
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2.10. Kierownicy wydziatéw merytorycznych :
a. sprawuja pelng obstuge umowy i zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich wykonaniem

i rozliczeniem,
b. odpowiadaja za terminowe, rzetelne, finansowe i rzeczowe ich rozliczenie,
c. odpowiadaja za prawidtowo zastosowane przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

UWAGA:

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar)
w terminie obowigzkiem . pracownika odpowiedzialnego za dang operacje gospodarcza jest
monitowanie o jej dostarczenie.

2.11. Wyptata naleznosci nastepuje kazdorazowo po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
skarbnika lub osoby przez nich upowaznione ,,poleceniem przelewu” w terminie okreslonym w
umowie lub zleceniu.

3. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

3.1. Dokument finansowy o nazwie ,lista ptac” sporzadzany jest dla udokumentowania przede
wszystkim:

wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

wyptaty ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop,

wyplaty odpraw, nagrdd, premii,

wyptaty dodatkowych wynagrodzen osobowych,

wyplaty wynagrodzen rodzace obowiazek w zakresie rozliczen z US i ZUS.

oaooe

3.2. Ponadto listy ptac sporzadza si¢ rowniez dla:

a. wyplaty diet radnym, sottysom, przewodniczacym osiedli,

b. wyplaty ekwiwalentéw za udzial w akcjach gasniczych, itp.,

b. wyplaty naleznosci z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d. wyplaty naleznosci z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

e. wyplaty na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp. albo na podstawie przedstawionych przez
wykonawcéw rachunkéw za wykonana prace,

3.3. Giowna liste ptac sporzadza pracownik wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
do 25 kazdego miesigca na podstawie danych przejetych z systemu ,,Kadry”. Dane do systemu
»Kadry” wprowadza upowazniony pracownik wydzialu organizacyjnego na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dokumentéw Zrdédtowych. Dane te sg
automatycznie przenoszone do systemu ,,Ptace”.

3.4. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nast¢pujace dane:

numer i liczbg porzadkowa,

date,

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

kwote wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu plac,

kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly np. KZP, pozyczki mieszkaniowe itp.,
taczng kwotg wynagrodzenia netto — do wyptaty,

kwote wynagrodzenia przekazanego na konto.

R N
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3.5. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potraced. 7 wynagrodzenia za prace —
po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych podlegaja potraceniu:

a. sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,

b. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

$wiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

d. kary pienigzne za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub ppoz., opuszczenie

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy.

3.6. Potracenia moga by¢ dokonywane w w/w kolejnosci i w nastepujacych granicach:

a. wrazie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci */s wynagrodzenia,

b. w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokosci
Y2 wynagrodzenia.

W sumie potracenia nie moga przekraczaé polowy wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami

(na zaspokojenie $wiadczeni alimentacyjnych) — */s wynagrodzenia i inne potracenia ale tylko za

pisemna zgoda pracownika.

3.7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a) pracownika sporzadzajacego — pracownik do spraw plac i wynagrodzen Wydziatu
Finansowego, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe ujecie w listach plac danych
wynikajacych z dokumentdw stanowigcych podstawe do wyptaty wynagrodzenia,

b) kierownika wydzialu merytorycznego, w tym:

- Kierownika Wydziatu Organizacyjnego dla list ptac o ktérych mowa w ust. 3.1. a-e, 3.2, c-e,
ktory stwierdza, iz ujgte w listach wynagrodzenia nie budza watpliwosci pod wzgledem
prawnym 1 sg zgodne ze stanem faktycznym,

- Kierownik Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa oraz Wydziat Prawny dla list plac o
ktérych mowa w pkt. 3.2. a.

- Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich dla list plac o ktérych mowa w pkt. 3.2. b.

- ¢) pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno-rachunkowym - pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci,

d) pracownika dokonujacego wstepnej kontroli — Skarbnika lub Kierownika Wydziatu
Finansowego

e) zatwierdzajacego — Burmistrza lub osoby upowaznione.

3.8. Lista plac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto plus sktadniki placone
przez pracodawce, a takze wskazywaé klasyfikacje budzetowa. Ponadto na licie plac
umieszcza si¢ informacj¢ kiedy dokonano przelewu $rodkéw podajac pozycje ksiegowa
WB....... ) S

3.9.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby wymienione
w punkcie 3.7. pracownik wydziatu finansowego sporzadza w dwoch egzemplarzach
zestawienie list plac z czego jeden stanowi podstawe ksiegowania, a drugi przechowywany jest
razem z listami ptac. Zestawienie pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje kierownik
wydziatu finansowego lub osoba upowazniona, Wynagrodzenia netto (z listy ptac), naliczone
potracenia przekazywane sg na wiasciwe rachunki bankowe na podstawie polecen przelewdw
sporzadzonych przez upowaznionych pracownikéw ksiggowosci.
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4. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

4.1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

a. state do wysokosci 500 zl — zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikéw
zatrudnionych na czas nieokreslony, rozliczane kwartalnie. Zaliczki state sq wyptacane na
dokonywanie biezacych zakup6w,

b. jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionych w stalym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ wyplacane na poczet podrézy shizbowej, zakupéw biezacych
materiatdéw, sprzetu i ushug,

c. zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktore
pracownik wyrazil zgode, np. PZU. Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

4.2. Zaliczki jednorazowe wyplaca sie do wysokosci przewidzianych kosztow zakupu na podstawie
,wniosku o zaliczke” — sporzadzonego przez pracownika i zaakceptowanego przez kierownika
jednostki, skarbnika lub osoby przez nich upowaznione — przy czym nalezy dokladnie okresli¢
rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu na druku
rozliczenie zaliczki” do ktérego zalacza si¢ dowody zakupu najpdzniej w terminie 14 dni od daty

pobrania.

4.3. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne.

5. Dokumentacja dotyczaca udzielanych dotacji

5.1. Wydatki z tytulu przyznanej dotacji nastgpuja w ramach zatwierdzonego planu finansowo-
rzeczowego. Dotacje przekazuje sie w terminach okreslonych umowa, porozumieniem,
uchwala. Dotacje  podmiotowe dla instytucji kultury przekazuje si¢  zgodnie =z
zapotrzebowaniem instytucji (harmonogramem wydatkéw), w terminach umozliwiajacych
terminowa realizacje ich zadan statutowych. Rozliczenie roczne dotacji powinno nastapic¢ w
terminie do 28 lutego nastepujacego po roku budzetowym, zgodnie z art. 265 ustawy o
finansach publicznych.

5.2. Przekazywanie dotacji celowej dla instytucji kultury nastgpuje na podstawie dyspozycji
przekazania dotacji sporzadzonej przez pracownika merytorycznego bedacego dysponentem
czedei budzetu, w terminach umozliwiajacych prawidlows realizacj¢ zadania, na podstawie
zawartej umowy.

5.3. Przekazywanie dotacji celowych dla innych podmiotéw na cele zwiazane z realizacja zadan
jednostki odbywa si¢ na podstawie zawartej umowy.

Umowa okreéla:

a. celiwysokos¢ srodkéw na zadanie dotowane,

b. termin rozpoczecia i zakoficzenia zadania,

c. termin zlozenia sprawozdania z wykorzystania dotacji,

d. termin rozliczenia zadania, w tym zwrotu niewykorzystanej dotacji.

Termin wykorzystania dotacji nie moze by¢ dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku budzetowego, a

jej rozliczenie odbywa si¢ w terminie 15 dnia od zakorczenie zadania.

5.4. Jednostki otrzymujace dotacje celowa, dotacj¢ na realizacje zadan w ramach konkursu na
podstawie przepiséw o pozytku publicznym i wolontariacie zobowiazane sa do ziozenia
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sprawozdan finansowych z rozliczenia udzielonej dotacji. W przypadkach rozliczania dotacji
na podstawie kserokopii faktur, rachunkéw i innych dokumentéw, oprécz potwierdzenia za
zgodno$¢ z oryginatem, niezbedny jest zapis na oryginale faktury lub rachunku :”
wydatkowano ze srodkdw budzetu gminy”.

5.5.Wydzialy merytoryczne urzedu  dokonuja weryfikacji zlozonych sprawozdan (kontroli
merytorycznej). Dowodem dokonania kontroli jest adnotacja o tresei ,,Uznaje si¢ dotacje za
rozliczona i wykorzystang zgoduie z przeznaczeniem”. Wyznaczony. pracownik wydziatu
finansowego dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. -

Na wszystkich fakturach dotyczacych dotacji umieszeza si¢ pieczeé o tresci:

Przedstawiono do rozliczenia dotacji
przyznanej z budzetu Miasta i Gminy
Pleszew na podstawie Umowy
JA U zdnia ...l

5.6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno rachunkowej Burmistrz lub jego zastepcy
zatwierdzaja sprawozdanie. Dowodem zatwierdzenia jest ztozony podpis na pieczatce o tredei:

Zatwierdzam sprawozdanie
czgdciowe/koricowe z wykonania
zadania publicznego

................................

podpis Burmistrza

6. Zlecenie platnicze

6.1. Zlecenie platnicze to dokument, zobowiazujacy do uregulowaniem naleznoéci wynikajacych
migdzy innymi z:

a. z umdw, porozumien, zlecen

b. otrzymanych decyzji,

c. przekazania dotacji,

d. zwrotu dotacji,

e. przekazania srodkéw dla urzedu i jednostek organizacyjnych,

f. przekazania Srodkéw migdzy rachunkami bankowymi.

Zlecenie platnicze sporzadzane jest m.in.:

Lp. Nazwa Wydzialu realizujgcego zlecenie platnicze Wyszezegélnienie tresci zlecenia platniezego
Przekazanie dotacji dla Instytucji Kultury: Dom Kultury,
1. Wydziat Promocji { Komunikacji Spoltecznej Biblioteka Publiczna, Muzeum Regionalne

Przekazanic dotacji dla sportu kwalifikowanego

Przekazanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli i
Stowarzyszenia Edukacja — Mlodziez oraz Gminy Jarocin
i Liskow

Przekazanie srodkéw dla szkél

2. Wydziat Edukacji

Przekazanie srodkéw dla MGOPS, DDP i SDS
Potracenia plac (ZUS, podatek)
Zwrot do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
Raty i odsetki od kredytéw i pozyczek
3 Wydzial Finansowy Przekazanie odsetek z kapitalizacji RB do budzetu
’ Zwroty nadplaty podatkéw itp.
Refundacja kosztéw egzekucyjnych
Przekazanie wynagrodzenia za inkaso
Zwrot mylnych wplat
Przekazanie nalezno$ei do Urzedu Skarbowego z tytulu
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VAT

Dotacje na przydomowe oczyszcezalnie Sciekéw

Zwrot zabezpieczen wykonanych robdt

Przekazanie skladki ubezpieczenia mienia, OC

) Przekazanie nalezno$ci za oplaty pocztowe (frankownica)
5. Wydzial Organizacyjny Wyplata, przekazanie naleznodci za ,,Wezasy pod grusza”
Odpis na ZFSS

Przekazanie dotacji z pozytku publicznego

6. Referat Zamdwien Publicznych Zwrotl wadium

Qdszkodowania za wykup gruntéw

7. Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa Oplata za wylaczenie gruntéw rolnych

Zwrot kaucji

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej

8. Wydziat Inwestycyjny Zwrot zabezpieczenia
. Skiladki cztonkowskie
9. Wydzialy Urzgdu Oplaty komornicze

Wydziat Prawny Koszty sadowe

6.2. Zlecenie platnicze musi zawieraé:

okreslenie wystawcey i odbiorcy przelewu,

numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy,

okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktorej ma byé dokonany przelew,
kwote przelewu, wyrazong liczbowo i stownie,

zatwierdzenie dowodu.

o poop

6.3. Polecenia przekazania kwoty na dokumencie zlecenie platnicze powinny by¢ podpisane przez
osobe sporzadzajaca, sprawdzajaca, tj. pracownika wydzialu merytorycznego. Polecenie
przekazania kwot dotyczacych przekazania dotacji, dochodow z zakresu zadan zleconych pod
wzgledem merytorycznym podpisuje kierownik wydziatu, pod ktérego to zadanie lub jednostka
budzetowa czy instytucje kultury podlega.

7.Polecenie wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju

7.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu i
pieczatki:

kierownikowi jednostki — Z-ca Burmistrza,

radnym — Przewodniczacy Rady Miasta,

c. zastepcom kierownika jednostki, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta — kierownik
jednostki, a w przypadku jego nieobecnodei osoba upowazniona,

d. w pozostatych przypadkach — kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

o

7.2. Zlecajacy okresla $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy shizbowej kierujac sie
zasadq racjonalizacji kosztéw podrdzy, jej charakterem i trudnoscia dojazdu, przy czym:

a. nalezy przestrzegaé zasady korzystania z najtafiszego srodka lokomocji,

b. w szczegblnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ na wniosek pracownika zlecony wyjazd w
celu odbycia podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wlasnoseia pracodawcy,

7.3. Polecenie wyjazdu shuizbowego wystawia pracownik merytoryczny ds. kadr, po uprzednim
zgloszeniu faktu wyjazdu przez osobe delegowana, nadajac mu kolejny numer w ramach

prowadzonego rejestru poleceft wyjazdoéw stuzbowych i okreslajac w nim:

a. imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,
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b. miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej, przy czym zlecajacy moze uznaé za

miejsce rozpoczecia — zakoficzenia podrézy miejscowosé pobytu stalego lub €Zasowego

pracownika,

czas trwania podrézy (w dniach od — do),

cel podrdzy stuzbowej,

e. Srodek lokomocji, w przypadku zgody na wykorzystanie whasnego samochodu, dane
identyfikacyjne pojazdu (marka, pojemno$¢ skokowa silnika, numer rejestracyjny).

o e

Pracownikowi, ktéremu zlecono podréz stuzbows, trwajaca powyzej 1-go dnia moze by¢ na jego
wniosek przyznana zaliczka.

7.4. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest:
a. potwierdzeniem z miejsca delegacji ptzez organizatora, lub
b. o$wiadczeniem pracownika, ktéremu zlecono podréz stuzbowa,

7.5. Pracownik przedkfada polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem kosztéw (takimi jak
np.: faktury, rachunki, bilety parkingowe, oplaty za przejazd autostrada, o$wiadczenia itp.)
w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia podroézy sluzbowej na stanowisko merytoryczne
ds. organizacyjnych i kadrowych.

7.6.Pracownikowi przystuguje dieta i zwrot wydatkow z tytutu odbytej podrézy stuzbowej na
terenie kraju i w tym celu zobowiazany jest sporzadzi¢ i przedtozyé nastepujace dokumenty:

a. rachunek kosztéw podrézy stuzbowej krajowej wraz z zalacznikami dokumentujacymi
poniesione koszty podrézy, np.: faktury, rachunki, bilety parkingowe, oplaty za przejazd

autostrada, o$wiadczenia itp.
b. ewidencje przebiegu pojazdu w przypadku odbycia podrézy stuzbowej samochodem nie

bedacym wiasnoscig pracodawey.

7.7 Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie
kierownik jednostki, jego zastgpca lub osoba upowazniona. Na wniosek pracownika
korzystajacego z samochodu niebedacego wiasnoscia pracownika kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztéw parkingu i autostrad.

7.8. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego podlega kontroli merytorycznej przez wydziat
organizacyjny oraz kontroli formalno-rachunkowej w wydziale finansowym.

7.9. Po dokonaniu sprawdzenia rachunek kosztéw podrézy stuzbowej zostaje przedlozony do
zatwierdzenia przez upowaznione osoby.

7.10. Zwrotu kosztéw podrézy shuzbowej dokonuje sie na konto delegowanego w terminie do 7 dni
po zatwierdzeniu rachunku kosztu podrézy stuzbowe;j.

8. Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju

8.1. Polecenie wyjazdu shizbowego poza granice kraju zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu i

pieczatki:

kierownikowi jednostki — Z-ca Burmistrza,

b. radnym — Przewodniczacy Rady Miasta,

c. zastgpcom kierownika jednostki, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta — kierownik
jednostki, a w przypadku jego nieobecnosci osoba upowazniona,

d. w pozostatych przypadkach — kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

®
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8.2. Do formularza delegacji nalezy dotaczy¢ przettumaczone zaproszenie lub program pobytu

3.3.

okreslajacy wydatki pokrywane przez strong zapraszajaca.

Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji. Prawidtowo
wypelniona delegacje tacznie z programem lub zaproszeniem sklada w terminie do 14 dni od
zakoficzenia podrézy stuzbowej. W przypadku pobrania przez delegowanego zaliczki w
walucie, do delegacji dotaczany zostaje dokument bankowy sprzedazy walut.

Do delegacji zagranicznej pracownik zalacza o$wiadczenie o terminach 1 godzinie
przekroczenia granicy oraz o zapewnionych §wiadczeniach wg wzoru:

Rozliczenie delegacji w zwiazku z wyjazdem do .........ooviviiininins w dniach ........ r.

Data Godzina | Miejsce Wyizywienie

8.4. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego podlega kontroli merytorycznej przez wydzial

organizacyjny oraz kontroli formalno-rachunkowej w wydziale finansowym.

8.5. Po dokonaniu sprawdzenia rachunek kosztéw podrézy stuzbowej zostaje przedtozony do

zatwierdzenia przez upowaznione osoby.

8.6. Zwrotu kosztdw podrézy shuzbowej dokonuje si¢ na konto delegowanego w terminie do 7 dni

po zatwierdzeniu rachunku kosztu podrézy stuzbowe;.

9. Polecenie ksi¢ggowania

9.1
a)

b)

©)

. Polecenie ksiegowania jest dowodem stuzacym do :
ksiggowania nastepujacych dokumentéw ksiggowych :

- uzasadniajacych rozchdd lub przychéd srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych tj. OT, PT, LT, LW ,MT, protokdt zdawczo-odbiorczy,
umowa darowizny itp.,

- not ksiggowych i odsetkowych,

- polecen wyjazdu stuzbowego,

- zestawien zawierajacych naliczenia wynagrodzen, ryczattdéw, ekwiwalentow,

korygowania poprzednich, blednych zapiséw, przeksiggowania pomigdzy paragrafami
klasyfikacji budzetowej w analityce wydatkdw 1 kosztdw

ksiggowania operacji:
- przypiséw i odpiséw dochodow i naleznosci budzetowych,

- dochodéw 1 wydatkdéw na podstawie sprawozdan budzetowych,

- odpis6éw aktualizacyjnych naleznodci,
- bonifikat udzielanych przy sprzedazy mieszkan,

- rozliczenia dotacji na podstawie sprawozdan lub informacji sporzadzonych przez wydziaty
merytoryczne w szczegdlnodei dla organizacji pozytku publicznego, instytucji kultury czy
innych jednostek sektora finanséw publicznych,

- splat odsetek od kredytow,
- naliczen odpiséw umorzeniowych dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych amortyzowanych wedlug obowiazujacych stawek wraz z wydrukami analitycznymi z

systemu Sputnik,
- przeniesienie wyniku finansowego na fundusz
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9.2. Polecenie ksiggowania musi zawieraé co najmniej: ‘
- okreslenie wystawcy: (piecze¢ Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew dla jednostki  budzetowej, a
dla budzetu pieczgé Miasta i Gminy Pleszew)
- kolejny numer,
- okreslenie operacji ksiegowych, ktérych dotyczy,
- okre$lenie kont dla podanych operacji z podaniem kwot,
- podpis osoby sporzadzajacej dla polecenn wymienionych w pkt. 9.1. aic,
- podpis osoby sprawdzajacej dla poleceri wymienionych w pkt. 9.1. b,

10. Dokumentowanie operacji bezgotéwkowych

a) Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych, w formie wydruku komputerowego.
Wyciag bankowy to dokument stanowiacy zbiorcze zestawienia operacji, ktdre zostaty
dokonane na poszczegblnych kontach bankowych i sa pojedynczo w tym wyciagu wymienione.
Wyciag jest sprawdzany przez wyznaczonego pracownika wydziatu finansowego, ktéry
kontroluje czy wszystkie dokumenty zostaty zalaczone do wyciagu i czy dokonane operacje
dotycza tego rachunku bankowego. W przypadku blednych obcigzen dokonuje uzgodnien
z bankiem i monitoruje korekty. Dowodem kontroli ,,wyciagu bankowego™ jest podpis osoby
sprawdzajace;j.
W przypadku wyciagu bankowego rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez
bank w formie wydruku komputerowego — pracownik sprawdza zgodnos$é kwot na wyciggu z
zawarta umowg lokaty na oddzielnym rachunku bankowym, a po uptywie okresu lokaty
sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa,

b) Polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dhuznika obciaZenia jego
rachunku, zgodnie z umowsg rachunku bankowego, okreslong kwota i uznania tg kwota
rachunku wierzyciela. Bank wykonuje dyspozycje dhuznika w sposob przewidziany w umowie
rachunku  bankowego. Powszechnie stosowang forma dokonywania przelewow jest
elektroniczny system home banking. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu sporzadza pracownik
ksiggowosci i po elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysyta droga
internetowa do banku. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig sporzadzenie przelewu
w formie papierowej na ogélno dostepnych drukach. Po podpisaniu, przez upowaznione osoby
zgodnie z karta wzoréw podpiséw, polecenia przelewu zostaja dostarczone do banku.

11. Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwalych
11.1.  Dowody ksiggowe majatku trwalego stosowane w jednostce to m.in.:

a)Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie - symbol OT,

b)Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - symbol MT,

c)Protokdl przekazania srodka trwatego - symbol PT,

d)Likwidacja $rodka trwatego - symbol LT,

e)Nota umorzeti (amortyzacji) Srodkéw trwatych - dokument PK - Polecenie ksiegowania,
f) Protokét szkodowy srodka trwatego,

g)Protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego.

11.2. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik wydziatu merytorycznego
zajmujacy si¢ ewidencjg srodkéw trwalych, na podstawie faktury VAT lub rachunku,
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sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego OT w momencie przyjecia tego Srodka trwatego
do uzywania.
Dowdd OT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
a) dla wydzialu finansowego, w celu ujecia w ewidencji syntetycznej i analitycznej (program
SPUTNIK) ksiag rachunkowych,
b) dla wydziatu merytorycznego, rozliczajacego zadanie,
¢) dla wydziatu przyjmujacego.

Ten sam sposéb postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji,
przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodnié z wydziatem finansowym warto$é
zakonczonej inwestycji.

Dowéd OT powinien zawieraé symbol wydzialu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego (m.in. date lub rok produkeji, dane techniczne, czesci sktadowe).

Dokument OT podpisywany jest:

a) w polu druku: ,,podpis przyjmujacego” - przez Burmistrza, lub jego zastepce oraz Skarbnika [ub
Kierownika Wydziatu Finansowego,

b) polu druku: ,,podpis osoby, ktérej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym” przez
osobg reprezentujaca komérke organizacyjng Urzedu, ktdra bedzie odpowiedzialna za przyjety
$rodek trwaty.

11.3. W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

¢) umowa darowizny,

d) protokot przekazania,

e) dowdd PT - Przekazanie $rodka trwatego,

f) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy
warto$é 1 podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawa przyjecia nieodplatnie srodka trwatego - w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania — moze byé réwniez dowdd OT wystawiony przez
odpowiedni wydziat merytoryczny.

Dowdd PT powinien zawieral w szczegdlnosci: charakterystyke srodka trwalego, okreslenie
wartodei i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, stawke umorzeniowa,
numer inwentarzowy oraz okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca $rodek
trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych 2 przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia $rodka
trwatego w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej.

11.4. Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.,

11.5. W przypadku nieruchomosdci gléwnym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydzial merytoryczny, zgodnie z
zapisami w punkcie 11.2.
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11.6. Wrycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
a) sprzedazy,

b) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do kierownika
jednostki., Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny.

11.7. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzadzanego przez wydzial merytoryczny.

11.8.Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej go powierzono w
uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej. Mienie stanowiace odpady w
rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacje. Likwidacji
dokonuje komisja likwidacyjna powotana doraznie przez kierownika jednostki. Komisja
sporzadza protokét z przeprowadzonej likwidacji. Na podstawie protokotu komisja sporzadza
dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT otrzymuja wydziat
finansowy i wydziat merytoryczny celem zdjecia srodka trwalego z prowadzonych ksiag.

11.9. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktury VAT lub rachunku dokumentujacego zakup.

12, Ewidencja planu finansowego

12.1. Przyjgty i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan finansowy w zakresie dochoddw i
wydatkéow sporzadzony wedlug  klasyfikacji budzetowej dla poszczegdlnych zadan
realizowanych przez poszczegdlne wydziaty jest podstawg do jego ewidencji na kontach
pozabilansowych.

12.2. Zmiany planu dokumentuje si¢ dowodem ,, PL” z zalaczonym wydrukiem dokonanych zmian
w dochodach i wydatkach z programu ,,Bestia”, zawierajacy klasyfikacj¢ budzetowa, plan
przed zmiang, zmiana i plan po zmianie. Dowéd ten podpisuje osoba sporzadzajaca
zestawienie réznic planu finansowego na podstawie uchwat i zarzadzen zgodnie z zakresem

czynnosci.
13. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

13.1.Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku
podpisania przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong, mi¢dzy innymi:
uméw, porozumien, zlecen, zamoéwien. Podstawa do ujecia zaangazowania wydatkéw w
ewidencji pozabilansowe] jest takze dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku -
faktura, rachunek itp.

13.2. Zaangazowania ,,wydatkdéw statych: stosuje sie w szczegdlnosei do:

- wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw na podstawie sporzadzenia wykazu wyplat
rocznych przez pracownika do spraw plac, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez
kierownika Wydziatu Organizacyjnego.
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- informacji o wysokosci naliczenia odpisow na ZFSS przez pracownika ds. kadr, a
zatwierdzonego przez kierownika Wydziatu Organizacyjnego,

“13.3.Zaangazowanie wydatkéw ewidencjonowane jest na stanowisku ksiegowosci budzetowej na
kontach pozabilansowych wg. klasyfikacji budzetowej na podstawie dokumentu ,,ZA”, ktére
podpisuje osoba sporzadzajaca, w dacie podpisania umowy, porozumienia lub poniesienia
wydatku.

13.4.Zaangazowanie wydatkéw prowadzone jest oddzielnie dla:
- zaangazowania wydatkdéw budzetowych roku biezacego 1 woéwczas warto$¢ zaangazowania nie
moze przekroczyé limitu wydatkow zaplanowanych dla danego roku budzetowego,
- zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat, jednak warto$é zaangazowania wynikaé
musi z przepisu prawa zezwalajacego na zaciagnigcie zobowiazan np. uchwata budzetowa lub
innych przepisow

13.5. Pracownicy poszczegdlnych wydzialéw wlasciwi rzeczowo otrzymuja kwartalne
informacje, z wykonanych wydatkéw i zaangazowania celem uzgodnienia zapiséw
ksiggowych z dokumentacja na stanowisku merytorycznym.

13.6. W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu lub w przypadku
niewlasciwego zaangazowania wydatkéw , pracownik wilasciwy rzeczowo oraz pracownik
ksiggowosci budzetowej w ciagu dwéch dni od daty przekazania informacji o wykonanych i
zaangazowanych wydatkach dokonuja w ewidencji odpowiednich korekt.

14. Zapotrzebowanie ( na §rodki finansowe na realizacje wydatkow)

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na realizacje wydatkow jednostki podlegie Miastu i Gminie
skladaja w Wydziale Finansowym. Zapotrzebowania nie wystawia si¢ w przypadku srodkéw
otrzymanych w formie dotacji, uméw, porozumiefr i $rodkéw Unii Europejskiej. Srodki te
przekazywane sa po otrzymaniu wyciggu bankowego potwierdzajacego ich wplyw z rachunku
podstawowego budzetu na rachunki jednostek podlegtych, ktére realizuja zadanie. Zapotrzebowania
sktadane przez ZSP i Przedszkola Publiczne weryfikowane sg przez Wydzial Edukacji w zakresie
zgodnodci z planem finansowym danej jednostki. Po dokonanej weryfikacji Wydzial Edukacji
przekazuje je do Wydzialu Finansowego celem realizacji.

Na zlozonym zapotrzebowaniu Kierownik Wydziatu Edukacji dokonuje adnotacji o tredei:
sAkeeptuje przekazanie Srodkéw w wysokoSci ...oevvininns z}”,

15. Obieg sprawozdan budzetowych i finansowych

15.1. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
jednostki podleglte Gminie zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan budzetowych i
przekazywania ich w terminach okreslonych w w/w przepisie do Wydziatu Finansowego.

15.2. Jednostki organizacyjne Gminy to:
a) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pleszewie,
b) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pleszewie,
¢) Dzienny Dom Pomocy w Pleszewie,
d) Instytucje Kultury,
e) Jednostki o§wiatowe

15.3. Na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb- 27S, Rb- 28S,Rb-27ZZ pracownik Wydziatu
Finansowego na dowodzie ,,PK” sporzadza zestawienie réznic wykonania w stosunku do
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miesigca poprzedniego do zaksiegowania odpowiednio na kentach 901 w korespondencji 222,
224 — dla dochodéw budzetu, lub 902 w korespondencji 223 dla wydatkéw budzetu. Polecenie
ksiggowania podpisywane jest przez osobe sporzadzajaca zgodnie z zakresem czynnosci, a
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu Finansowego.

15.4. Na podstawie sprawozdan jednostkowych (jednostki o$wiatowe) Wydzial Edukacji po
dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporzadza
sprawozdanie zbiorcze. Sprawozdanie to podpisuje osoba odpowiedzialna za terminowe i
prawidtowe sporzadzenie sprawozdania i Kierownik Wydziatu Edukacji. Podpis Kierownika
Wydziatu Edukacji na sprawozdaniu zbiorczym oznacza sprawdzenie sprawozdar’l
jednostkowych pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Tak sporzqdzone i
podpisane sprawozdanie przekazywane jest do Wydziatu Finansowego.
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