ZARZADZENIE NR 143/V122013
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY PLESZEW

7 dnia’31 gmdnia 2013 1.

w sprawie instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.

z  2013r, poz  330ze  zmianami) oraz  art.53ustawy ~ zdnia  27sierpnia  2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych stanowiaca zalacznik.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 38/VI/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 20 marca 2012 roku
w sprawic instrukcji obiegu ikontroli dowodéw ksiegowych oraz dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci stosowanej w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew oraz Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2014.

Id: BEGYB3ET7-9A4A-4C3B-8A5A-0A084C7D541B. Przyjety ‘ Strona 1
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Zalyeznik

do Zarzadzenia Nr 143/V1/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 31 grudnia 2013r.

Instrukeja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

L POSTANOWIENIA WSTEPNE

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dowod6w ksiggowych dla ksiag
budzetu i jednostki.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r., poz. 330 z pdzn. zm.),

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pd#n. zm.),

¢) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
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4.
a)

oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaldadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budietowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z2013r., poz. 289).

. Hekro¢ w instrukeji uzyto okreslenia:

Urzad — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy,

Kierownik komérki organizacyjnej nalezy rozumieé kierownika Wydzialu, Referatu Urzedu
Miasta i Gminy Pleszew,

pracownik wiasciwy rzeczowo — pracownik wykonujacy zadania Wydzialu, Referatu zgodnie z
zakresem czynnosci badz upowaznieniem.
Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych, w tym:

sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawienia i osoby upowaznione
do podpisywania poszezegdlnych dowoddw ksiegowych,

b) komdrki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod

wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

¢) sposdb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach ksiggowych

d)

e)

lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

sposéb oznaczenia poszczegdlnych rodzajéw dowodéw ksiggowych wihasnych i obcych,
umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowodéw podlegajacych ksiegowaniu w danym okresie
sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczegdinych rodzajéw dowodéw ksiggowych do ksiggowosci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANTA DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okredlone sa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci.

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodéw ksiegowych),
odzwierciedlajacych dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym migjscu
i czasie, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument
$wiadczacy o zaszlych lub przysziych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy
pewien stan rzeczy.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych: gotowkowych, bezgotéwkowych, w postaci:
wplat, wyplat, przedptat, reguiowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
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skiadnikéw majatkowych i réznych rozliczed wartodciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje
sig réwniez korekt, przeszacowan oraz rozliczen miesigeznych, kwartalnych, rocznych.

Prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnoécei gospodarczej szezegdinie z punktu

widzenia legalnosei (zgodnosci z prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkow.

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (podanie pelnej nazwy dowodu
i ewentnalnie jego symbolu Iub kodu oraz numeru),

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych, (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy, NIP oraz
ewentualnie nr REGON),

c) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢ w jednostkach naturalnych, na fakturach VAT —

d)
€}
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g)
h)
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10.

konieczne jest wyszczegélnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ushug),

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia
dowodu, w przypadku zaplaty zaliczkowej réwniez date otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu Iub osoby ktérej wydano Iub od ktérej przyjeto skiadniki aktywow,
stwierdzenie zakwaliftkowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej
(przedmiotowej i organizacyjnej),

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne oraz na dowod sprawdzenia - podpisy oséb upowaznionych,

podpisy 0s6b zatwierdzajacych dowdd do realizacii,

forme zaplaty, tj. przelew/gotéwka. W przypadku przelewu nalezy podaé nr rachunku bankowego
beneficjenta, przy platnosci gotéwka nalezy zamiesci¢ informacje, kto odbierze gotéwke z kasy
bankn.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, wolne od blgdéw rachunkowych 1 zostaé opatrzone numerem w kolejnosci
chronologicznsj.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim Iub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacii gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na
zadanie organdw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne tlumaczenie na
Jezyk polski).

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walutg polska wg kursu obowiazujacego 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.

Niedopuszczalne jest dokonywanie przerdbek i wymazywania w dowodach obcych i wlasnych
zewnetrznych. Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wilasnych moima
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie tj. dowodu korygujacego: faktury VAT, noty korygujace wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Bledy w cenie, stawce lub kwocie VAT koryguje sie przez wystawienie faktury
korygujacej, w pozostalych przypadkach niedotyczacych kwot (np. nazwa, nr) — przez
wystawienie noty korygujacej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen Iub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr — nalezy wpisac cate stowa Iub pelne kwoty.




WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH PO DOKONYWANIA
POPRAWEK NA WEASNYCH WEWNETRZNYCH DOWODACH KSIEGOWYCH

Lp. | Rodzaj dokumeniu Upowaznienic do dokonywania poprawek
Dokumentacja placowa, polecenia 1. sporzadzajacy dokumentacje

wyjazdu stuzbowego, o$wiadczenia o | 2. osoba sprawdzajaca pod wzgledem
uzywaniu wiasnych srodkéw pojazdu| merytorycznym

1. !do celéw stuzbowych, wnioski o 3. osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno-
zaliczki, rozliczenie zaliczki, rachunkowym
polecenie przekazania kwoty, noty | 4.Skarbnik lub Kierownik Wydziatu
ksiggowe wewngetrzne Finansowego

1. sporzadzajacy dokumentacj¢
2. sprawdzajacy dokumentacje
1. sporzadzajacy dokumentacje
2. sprawdzajacy dokumentacj¢

2. | Zbiorcze dowody ksiggowe

3. |Polecenia ksiegowania

III. RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace wykonanie
operacji gospodarczej zwane ,,dowodami Zrédtowymi”, w podziale na:

a) obce — otrzymane od kontrahentow,

b) wlasne — sporzadzane przez jednostke.

2. Dowody ksiggowe obce wystawiane przez kontrahentéw jednostki dzieli sig na:

a) sprawozdania :

-z wykonania planu wydatkéw i dochodéw otrzymane od jednostek organizacyjnych, Ministerstwa
Finanséw oraz Urzedow Skarbowych, '

- zrozliczenia dotacji otrzymane od jednostek organizacyjnych gminy oraz od organizacji pozytku
publicznego,

b) dowody bankowe:

- polecenie przelewn,

- bankowy dowod wplaty,

- wyciag bankowy,

¢) dowody zakupu i wykonania ushugi : rachunek, faktura VAT, faktura korygujaca, nota ksiggowa,
nota korygujaca, umowy, bilety parkingowe, oplaty za przejazdy autostradami, itp.

3. Dowody ksiegowe wystawiane przez jednostke- Urzad Miasta 1 Gminy oraz Gmine dzieli sig na:

a) zewngtrzne — przekazane w oryginale kontrahentom jednostki ( np.; rachunki, faktury, noty
ksiggowe, noty korygujace, umowy o: dzielo, zlecenia, pomocy finansowej, udzielenia dotacji,
porozumienia , przekazanie majatku na podstawie dowodu PT, polecenie przelewu, sprawozdania,
deklaracje, decyzje, postanowienia, itp.)

b) wewngtrzne potwierdzajace wykonanie operacji wewnatrz jednostki, np.:

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- polecenie wyjazdu shizbowego,

- zlecenie platnicze,

- noty ksiggowe ,

- sprawozdania z wykonania planu wydatkdw i dochoddw ,

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

- dokumentacja inwentaryzacyina,

- karta drogowa, mandaty,

- rozliczenie dotacji,

- ewidencja planu finansowego,

- kwitariusz przychodowy K-103,

- dotyczace wyptat wynagrodzen: LPO, LPP, LPB,




b)

¢)
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dotyczace majatku ($rodki trwate i pozostate srodki trwate): OT, LT, LW,MT,

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,
zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodlowych, ktdre musza by¢
w dowodzie (zestawieniu) zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace — stuzace do korekt dowoddw obeych lub wiasnych zewnetrzaych ,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego (dowody
»pro forma™). Nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT.
Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych
jest:

oryginat dowodu, jezeli dotyczy wydatkowania srodkéw publicznych,

kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem, np.: polis ubezpieczeniowych, optata za wpis do
ksiegi wieczystej, oplata sadowa, '

oryginaty uméw do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych,

kopia dowodu, jezeli dotyczy gromadzenia $rodkéw publicznych np. K-103,

kopie decyzji, deklaracji dla zaplaty naleznosei w imieniu Gminy potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem,

dokument zastepczy,

oryginal dowodu, jezeli dotyczy zwrotu nadplaty,

inne wymienione w zalgczniku nr 1 do instrukeji.

Szczegblnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiggowania PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiggowych, gdy chodzi
o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego, np.: dotyczace
wszelkich przeksiegowan na podstawie sprawozdan, przeniesienia rozliczonych przychodoéw
i kosztéw — wyniku finansowego, otwarcia i zamknigcia ksiag, dokonania korekty (bigdnego
zapisu operacji - nalezy wéwczas wskazaé zapis podlegajacy korekcie wraz z uzasadnieniem
korekty), technicznego zapisu ujemnego, zapisu réwnoleglego, zaksiggowania naliczongj
amortyzacji, réznic kursowych itp.
Jednostka obok drukéw i formularzy uniwersalnych (dostgpnych do zakupu na rynku}
wykorzystuje wzory wiasne, uwzgledniajac swoje potrzeby. Nazwy stosowanych formularzy i ich
wzory ujeto w zataczniku nr 1 do instruke;ji.
Rodzaje stosowanych dowoddéw dla udokumentowania przypiséw, odpisdw i wplat dla wiw
dochodéw zostaly uregulowane w zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie
wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci
podatkowych oraz w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji, poboru i windykacji
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

IV. CZYNNOSCI KONTROLNE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe zwiazane z rozdysponowaniem $rodkéw publicznych przed przekazaniem do
realizacji i przed ujeciem w ksiegach rachunkowych jednostki podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu
pod wzgledem ich legalnodei, celowosci, rzetelnosci oraz prawidtowodei zdarzen i operacji
gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy planowane operacje, przed przekazaniem do realizacji
np.: wyplaty i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

sprawdzony przez pracownika wiadciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami, w ramach
kontroli merytorycznej i poddany wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym przez
kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona,

sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym przez pracownika Wydzialu Finansowego,
zgodnie z upowaznieniem,

poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika lub osobg upowazniona,

zatwierdzony do zaplaty przez kierownika jednostki Iub osobg upowazniona.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, c¢zy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja
rzeczywistodci, czy wyrazona w nim operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia




1)
a)

b)

d)
e}

g

h)
2)

a)
b)

c)
d)

3)

4)
a)
b)

¢}

d)

gospodarczego, czy jest zgodna obowiazujacymi przepisami w zakresie zastosowania procedur
publicznych, norm i cen.

Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych polega na sprawdzeniu, :

czy dana operacja gospodarcza zostata przewidziana w budzecie gminy 1 czy znajduje
potwierdzenie w planie finansowym jednostki,

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i jej wykonanie bylo niezbedne dla
prawidlowej realizacji zadaf publicznych i prawidlowego funkejonowania jednostki,

czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistodci np.: czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z
obowiazujacymi normami,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostato zlozone zamdwienie, zlecenie lub zostala zawarta:
umowa, 0 prace lub wykonawstwo vshugi, umowa dostawy, ¢zy tez umowa, na podstawie ktorej
przekazywana jest dotacja,

czy zastosowane ceny i stawki (w tym stawki WAT) sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie, np. ustawa Prawo zamowien publicznych,
czy nie ma opbznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — nastapilo
naliczenie kary umownej,

czy zastosowano prawidtowa klasyfikacje budzetows oraz klasyfikacje wydatkéw strukturalnych,

Na dowodach ksiegowych (np. faktura, rachunek i ich korektach) nalezy umiesci¢ adnotacje i
wskazaé:

tryb zaméwienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wiasciwego rejestru,

prawidtowa klasyfikacje budzetows — dzial, rozdzial, paragraf,

potwierdzenie, ze wydatek mieéci sig w zatwierdzonym planie finansowym,

kod wydatkéw strukturalnych, ktére obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione
na cele strukturaine, w przypadku gdy ponoszone wydatki nie sa wydatkami strukturalnymi ani
wydatkami ponoszonymi i podlegajacymi refundacji ze $rodkéw funduszy strukturalnych nalezy
wpisaé zero ,,(0)”.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny zostaé wyjasnione i
sprostowane przez pracownikow komérek organizacyjnych, realizujacych dana operacj¢
gospodarcza. Dokonania sprawdzenia i przeprowadzenia koniroil merytorycznej powinno byé
stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na pieczatce — wzor nr 1.

Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbgdne
jest jego uzupetnienie . Uzupelnienie takie powinno by¢ zamieszezone na odwrocie dokumentu,
poprzez uszezegdlowienie opisu przez pracownika wlhasciwego rzeczowo ktéremu w zakresie
czynnodei powierzono realizacjg tych zadan 1 ktéry stwierdza np. ,.ze usluga zostala wykonana,
materialy — paliwo - wpisane zostaly do karty drogowej, materiaty budowlane (kostke, krawezniki
odebrano i przekazano, np.; do soltysa)”.
Opis uszczegdlowiajacy powinien zawierac:

w przypadku dokonywania platnoéci z wydatkow niewygasajacych - informacj¢ w tym zakresie,
w przypadku wydatku zwiazanego z realizacja projekiu realizowanego przy udziale Srodkéw
pochodzacych z budzetn Unii Europejskie) — nazwe projektu oraz numer rachunku bankowego,
z ktérego winna nastapi¢ zaplata a takze klasyfikacje budzetows z podziatem na wydatki
kwalifikowane i niekwalifikowane,

w przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostalego $rodka trwalego, ktéry podlega objeciu
ewidencja ilosciowo-wartosciowa urzedu i stanowi jednoczeénie wyposazenie biurowe, adnotacje
o zaewidencjonowaniu wyposazenia w ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwalych
poprzez wskazanie pozycji i kolejnego numeru inwentarzowego oraz wskazanie migjsca
uzytkowania lub pracownika ktéremu powierzono dany skladnik majatku.

W przypadku zakupu przedmiotow stanowigcych wyposazenie 0 wartosci nie przekraczajacej
5007t . na dowodach zakupu umieszcza sig adnotacjg ., wpisano do ewidencji ilodciowej pod
numerem , data, podpis”.

w przypadku zakupu $rodka trwalego powyzej 3.500 zt ( laptopy, komputery, drukarki, itp.)

i zakupu wartodci niematerialnych i prawnych, ktory podlega objeciu ewidencja ilosciowo-
wartosciowa urzedu, pracownik Referatu Informatycznego wystawia dow6d OT 1 wpisuje nr




g

h)

3)

6)

1)
a)

2)

3)

4)

inwentarzowy, pod ktérym dany program lub srodek trwaly zostal zaewidencjonowany, wskazuje
osobe lub miejsce uzytkowania,

w przypadku wydatkéw jednostek pomocniczych opisu dokonuje: soltys, przewodniczacy rady
osiedla lub jego zastepea, a potwierdza pracownik wlasciwy rzeczowo,

w przypadku zakupu:

$rodkéw czystosci, materialéw elekirycznych — klauzule ze materialy zakupiono i wydano do
zuzycia pracownikom, kidrzy na odwrocie dokumentu zakupu dokonuja potwierdzenia odbioru
w przypadku materiatéw biurowych pracownicy dokonuja potwierdzenia na druku ,.Zestawienie
zbiorcze na materialy biurowe na m-c/rok™.

w przypadku zakupu nagréd rzeczowych nalezy zalaczyé pokwitowanie odbioru przez osobg
otrzymujaca nagrode oraz protokét dokumentujacy przyznanie nagrody za udziat w konkursie. Nie
ma obowiazku zalaczania potwierdzenia odbioru w sytuacji zakupu pucharéw, statuetek,

w przypadku realizacji zadania inwestycyjnego nalezy zalaczyé protokdét odbioru robot
(czedciowy, koncowy) lub protokédt zdawczo-odbiorczy, kt6ry stanowi potwierdzenie zakresu,
wartosci i jakosei wykonanych prac a takze potwierdzenie przyjecia do eksploatacji.
Dokumentacja zrédlowa dotyczaca inwestycji jest przechowywana na stanowisku pracownika
wiadciwego rzeczowo w poszczegoinych komorkach organizacyjnych.

Na dowdd potwierdzenia danych umieszczonych na fakturze lub rachunku i dokonanego opisu
pracownicy wlasciwi rzeczowo sktadaja swéj podpis z imienng pieczatka i data.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposéb technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja zostala poddana kontroli merytorycznej, czy zawiera adnotacj¢ o zastosowanej
procedurze zam6wien publicznych oraz czy jest wolny od bledéw rachunkowych.
Kontrola formalna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

dokument zawiera cechy okreslone w rozdziale IT pkt 5, a w szczegdlnosei czy zostat wystaw1ony
przez wiasciwy podmiot , c¢zy prawidlowo oznaczono jednostke , czy dowdd zostal opatrzony
whadciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi 1
podpisami ( lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych w imieniu stron, czy dowod zawiera :
date wystawienia dokumentu, date dokonania operacji gospodarcze], ktorej dowdd dotyczy,
okreédlenie przedmiotu operacji oraz jej wartosei i ilosci,
czy dokonano kontroli pod wzgledem merytoryezny tj, czy dowod opatizony jest w klauzule o
dokonaniu tej kontroli,

tresé operacji gospodarczej jest powiazana ze wskazana na dowodzie ksiggowym klasyfikacja
budzetowa, dowody ksiegowe sa kompletne i zupelne oraz udokumentowane podpisami 0séb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej,
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd jest wolny od bleddéw rachunkowych, czy
posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca, czy w sposéb prawidlowy
dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obeej na walute polska ( jezeli takiego
przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia).
Kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw zwiazanych z rozdysponowaniem Srodkéw
publicznych dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego, ktéry w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przediozonych dokumentach zwraca je wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci.

Dokonanie sprawdzenia (kontroli formalno — rachunkowej) powinno byé stwierdzone przez
upowaznionego pracownika , na dowodzie ksiggowym poprzez umieszczenie i podpisanie
klauzuli na pieczatce - wzor nr 4.

5. Wstepna kontrola zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,

1y

2)
)

7e zobowiazania lub wydatki mieszczg sie w planie finansowym.

Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje kierownik komérki organizacyjnej. Kontrola ta dokonywana jest przed zaciagnigciem
zobowiazania lub dokonania wydatku.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika na pieczatce —wzoOr nr 5, oznacza, ze:

nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow ocemy

prawidtowosci tej operacii i jej zgodnosei z planem,




b)
¢)

nie zglasza sie zastrzezed do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokument6éw dotyczacych tej operacii,
zobowiazania wynikajace z operacji mieszeza si¢ w planie finansowym jednostki.

6. W celu dokonania czynnosci o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. 2 Skarbnik lub osoba upowazniona

a)
b)

7.

10.

11.

12.

a)
b)

<)

13.

14.

a)
b)

d)

dokonujaca kentroli wstepnej moze zada¢ od kierownikéw komérek organizacyjnych:

udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnief,

udostepnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczed bedacych
Zzrodiem tych informacii i wyjasnien,

W razie watpliwoéci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarcze] Skarbnik lub osoba
upowazniona moze niezaleznie od ziozonych wyjasniefi zazada¢ réwnicZ opinii Radcy Prawnego
na temat legalnosci danej operacii.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik zwraca dokument wlasciwemu rzeczZowo
pracownikowi celem ich usuniecia. W przypadku nie usuniecia nieprawidiowosci odmawia
podpisania dokumentu, o czym zawiadamia kierownika jednostki.

Skarbnik moze wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢
wykonane przez pracownikéw wlasciwych rzeczowo, prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencyi ksiegowej, kalkulacji kosziow
i sprawozdawczosci.

Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniona poprzez umieszezenie i podpisaniu adnotacji na picezatce- wzor nr 6.

Dowody ksiegowe zwiazane z poborem podatkéw, oplat, w tym oplaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi, niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych przed ujeciem w ksiggach rachunkowych jednostki podiegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

Dokumenty stanowiace dokument zrédfowy do przypiséw i odpisdw opracowuja:
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, pracownicy Referatu Podatkow i Optat Lokalnych zgodnie
z zakresem czynnosci, _

w zakresie oplaty §mieciowej pracownik Referatu Gospodarki Odpadami zgodnie z zakresem
czynnosci,
w zakresie pozostalych dochodéw — pracownicy komorek organizacyjnych, ktérym powierzono
realizacje zadan zgodnie z zakresem czynnosci.
Pracownicy wymienieni w pkt. 12 dokonuja sprawdzenia formalno — rachunkowego umieszczajac
na dowodzie ksiegowym pieczeé imienna wraz z podpisem i data.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gromadzeniem érodkéw publicznych przez pracownika
wiadciwego rzeczowo, polega na ocenie prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, w
tym w szczegblnosci muin.:
czy pobranie dochodu 7 tytutu naleznodci cywilnoprawnych wynika z zawartej umowy,

czy przy dochodach z najmu pomieszezen zastosowano odpowiednig stawke najmu,

¢) czy odsetki od przeterminowanych platnosci zostaly ustalone w odpowiednicj wysokosei 1 czy bylo

mozliwe ich legalne pobranie,
czy dochéd jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszezegdinych rodzajéw dochodéw i sposobu
ich dokumentowania,

e) czy przy dochodach z tymtu podatkéw i oplaty $mieciowej zastosowane stawki wynikaja

15.

16.

a)
b)

c)

z obowiazujacych uchwal.

Potwierdzeniem wykonania czynnoéci wymienionych w pkt.14 jest umieszczenie pieczeci
imienne] wraz z podpisem i data na dowodzie ksiggowym przez kierownika komérki
organizacyjnej.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gospodarowaniem majatkiem przez kierownika komorki
organizacyjnej, polega na ocenie prawidiowosci tej operacji 1 jej zgodnosei z prawem, W tym w
szezegolnodcei:

czy ruch skladnikami majatkowymi zostat wiasciwie udokumentowany po uzgodnieniu
z pracownikiem odpowiedzialnym materialnie,

czy skladnik majatku zostat zaliczony do odpowiedniej kategorii majatku, w tym zgodnie z KST
oraz odpowiednio oznaczony,

czy skladnik majatku zostal whadciwie wyceniony,




d)

17.

Ly

czy ruch skiadnikami majatkowymi jest zgodny z przepisami prawa, w tym uchwal Rady
Miejskiej, Zarzadzen kierownika jednostki.

Potwierdzeniem wykonania czynnosci wymienionych w pkt.16 jest umieszczenie pieczeci
imiennej wraz z podpisem i data na dowodzie ksiegowym przez kierownika komorki
organizacyjnej. -

V. OGOLNY OPIS OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu z
zewnatrz, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ujgcia w ksiegach rachunkowych.
Obieg dowodow dotyczacych obrotu gotowkowego i bezgotdwkowego Urzedu Gminy rozpoczyna
sic w komdrkach organizacyjnych, bedacych dysponentami $rodkéw budzetowych, gdzie
tworzone sz dowody pierwotne lub wplywaja dowody zewnetrzne, ktdére stanowia podstawe
zobowiazan.

Wszystkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazyé do
skrocenia czasu ich opracowywania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac w nastgpujgce zasady:
przekazywaé niezwlocznie kompletne dokumenty tylko do tych komoérek organizacyjnych
ktérych dotycza i ktore korzystaja z zawartych w nich danych i sa upowaznione do ich
sprawdzenia. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych dotyczace danego miesigca musi
amozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji
i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytucjami,
przestrzegaC systematycznego i rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac ktére moga spowodowaé powstanie pomytek
i bleddw,

dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki
organizacyjne do niezbgednego minimum, aby uniknaé realizacji zobowiazan po ustalonym
terminie platnosci.

Dowody ksiggowe zewnetrzne obce (faktury, rachunki i noty) powinny by¢ zaewidencjonowane w
rejestrze w momencie ich wpltywu do sekretariatu. Na kazdym dowodzie umieszcza si¢ pieczec
z data wplywu 1 kolejnym numerem a nastgpnie przekazuje niezwiocznie za pokwitowaniem
odbioru do odpowiedniej merytorycznej komarki organizacyjne;j.

W przypadku, gdy dokument finansowo-ksiggowy bezposrednio dociera do komérki
organizacyjnej dokument ten =zostaje opatrzony data wpkywu do tej komorki a nastepnie
przekazany do sekretariatu celem zarejestrowania. Wymienione w pkt. 3 i 4 daty stanowiace
potwierdzenie wplywn dokumentu do jednostki stanowia daty, od ktérych nalicza sie termin
platnosci wynikajacy z danego dokumentu.

Szczegdlowy obieg poszezegblnych dowoddéw ksiggowych przedstawia zatacznik nr 2 do
instrukeji.

Dokumenty ksiggowe dotyczace rozliczen finansowych powinny by¢ poddane szczegdtowej
kontroli merytorycznej w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych, we wiasciwodci ktorej
pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza. Sprawdzenie pod wzglgdem merytoryczaym
polega na dokonaniu oceny celowosei poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia
zgodnosci zakupu 7 prawem zamoOwien publicznych.

Pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dana operacje gospodarcza dokonuja na odwrocie
dowodu (rachunku, fakturze) opisu uzasadnienia wydatku a kierownik komérki organizacyjnej
sprawujgcy nadzor nad jej przebiegiem, odpowiedzialny za wstgpna oceng celowosci zaciagnigcia
zobowigzania przyporzadkowuje kwoty wydatku odpowiednim kodom strukturalnym i dokonuje
zatwierdzenia poprzez zlozenie podpisu na pieczatee - wzérnr 11 2.

W przypadku realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajgcymi z umoéw
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacii tych projektow.

Opisany w w/w sposéb dokument jest przekazywany do Referatu Zamoéwien publicznych celem
dokonania adnotacji o fakcie postgpowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych. Powyzsze potwierdza sig na odwrocie dokumentu pieczatka - wzér nr 3. Za




10.

1.

b)

12.

13.

14.

b)

15.

16.

17.

i8.

19.

20.

21,

b)

zastosowanie prawidlowego trybu zaméwienia i zastosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej. )

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiggowe
przekazywane sa przez komdrki organizacyjne do Wydzialu Finansowego za potwierdzeniem
odbioru, z takim wyprzedzeniem, aby byla mozliwos$é jego terminowej realizacji nie pézniej niz 2
dni przed terminem zaplaty.

Dokumenty przediozone po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdZnienia oraz:

prolongata, w przypadku wyrazenia zgody przez kontrahenta na wydhuzenie terminu platnosei lub
oéwiadczeniem kontrahenta o rezygnacji z nalezmych odsetek z tytulu nieterminowego
uregulowania zobowigzania,

w pozostalych przypadkach, kiedy zachodzi koniecznosé zaplaty odsetek ze $rodk6w publiczaych,
zaplata nastepuje na podstawie zatwierdzonej przez kierownika jednostki dyspozycji(np.: zlecenie
platnicze, nota ksiegowa, wezwanie do zaplaty odsetek).

W przypadku stwierdzenia takich uchybiefi winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda
w stosunku do nich zastosowane inne sankcje shuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegbinych komorek organizacyjnych.

Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonuja sprawdzenia pod wzgledem formalno
- rachunkowym, a zwlaszcza ze:

dowdd ksiegowy jest oryginatem Iub innym dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zostal
sporzadzony przez uprawniong osobg i zawiera podpisy 0séb upowaznionych,

wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidfowo wykonane,
Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez upowaznionego pracownika jest
zlozenie podpisu i daty na pieczatce - wzor ar 4.

W przypadku prawa odliczenia podatku VAT na fakturach zakupu dokonuje si¢ adnotacji na
pieczatce — wzér Nr 7. Adnotacji dokonuje Kierownik Wydzialu Finansowego, a w przypadku
jego nieobecnosci Skarbnik Miasta i Gminy w Pleszewie lub osoba upowazniona.

W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego bledu w identyfikacji odbiorcy Wydzial
Finansowy wystawia i wysyla do dostawcy celem potwierdzenia notg korygujaca. Nota ta
podpisywana jest przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-15 przekazywany jest do Skarbnika lub
osoby upowaznionej, celem dokonania kontroli wstepnej, ktora polega na ocenie zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym, kompletnosei i rzetelnosci
dokumentéw. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ potwierdzone zozeniem podpisu wraz z datg
na odwrocie dokumentu, na pieczatce - wzor nr 3.

Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego przez kierownika jednostki oznacza, Ze nie
zolasza zastrzezefi co do celowosci, legalnosci i gospodarnosel dokonania operacji gospodarczej.
Stwierdza, ze operacja gospodarcza zostala poddana procedurom kontroli. Zatwierdzenie do
wyplaty nastgpuje przez umieszczenie podpisu i daty na pieczatce — wzOr nr 6.
Na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiegowych pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje
zaplaty zobowiazai. Na dowodach ksiggowych nalezy umiescic pieczeé — wzér nr 10 wraz
z pieczatka imienna i podpisem. Uniemozliwia to powt6rzenie zrealizowania tego samego
dowodu.

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania
przelewow (zgodnie z zawarta z Bankiem umowa oraz obowiazujaca karta wzordw podpisow).
Nastepnie dowdd ksiggowy jest przekazywany do upowaznionego pracownika celem dekretacji.
Wiasciwa dekretacja (oznaczenie dowodu ksiggowania) polega na:

umieszczenin na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ksiggi glownej
i pomocniczej ma byé dowéd  zaksiggowany,

okredleniu daty, pod jaka dow6d ma byé ujety w ksiggach rachunkowych , przy zastosowaniu
zasady memoriaty,




¢) zlozeniu podpisu osoby dekretujacej z imienna pieczatka, ktOrej powierzono ten obowiazek

22,

23.

24.

a) do 8 dnia

w zakresie czynnosci.

W celu zmniejszenia pracochlonnoéci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami: wzor 8a i 8b.

Zadekretowane dowody ksiegowe podlegaja ewidencji w systemie finansowo — ksiggowym przez
pracownika Wydzialu Finansowego. Na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ indywidualny numer
w prawnym gornym rogu dokumentu na pieczatce - wzor nr  9a oraz date zaksiggowania na
pieczatce — wzor nr 9b.

W danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa dokumenty spetniajace wymogi dowodu
ksiggowego, ktore wplynely do Wydzials Finansowego nie pdZniej niz:

miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorvm je wystawiono — w przypadku
sprawozdan miesigcznych,

b) do 18 dnia miesigca nastepujacego po miesigen, w ktérym je wystawiono — w przypadku

25.

26.

27.

28.

29.

sprawozdan kwartalnych,

W zwigzku z powyzszym komorki organizacyjne zobowiazane sa przestrzegaé w/w terminow.
Odpowiedzialnoéé za nieterminowa realizacje zobowiazan, dochodzenie naleznosci, ujmowanie
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych, z tytulu np.: decyzji, umdéw, porozumien
ponosi osoba, ktéra dopuscita sie zwloki w przekazywaniu dokumentéw do Wydzialu
Finansowego w ustalonych terminach, celem dalszej realizacji. Za niezaplacenie naleznosci w
wyznaczonym terminie, w przypadku posiadania pelnej dokumentacji i srodkéw,
odpowiedzialnoéé ponosi wlasciwy rzeczowo pracownik Wydziatu Finansowego.

Ksiegowaniu podlegaja jedynie dowody spelniajace warunki okres§lone w obowiazujacych
zarzadzeniach oraz sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

Po ujeciu w ewidencji ksiggowej wszystkich dowoddw ksiegowych dokonuje sig ich uzgodnienia
w zakresie planu i realizacji wedhag klasyfikacji budzetowej w termmach podanych ponizej:
kwartalnie - dotyczy wydatkow,

miesigczne - dotyczy dochodow.

Uzgodnien dokonuje sig z wydziatami realizujacymi przydzielone plany finansowe.

W celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowdd ma nadany indywidualny numer ewidencyjny z danego rodzaju dowoddw ksiggowych.
Przy zapisach w ksiegach oraz na dokumentach, w celu powiazania w kompletny system
dokumentacyjny, stosuje sie nastgpujace skroty i kody:

Skrét oznaczenie Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania

WB

w tym wyciag bankowy:

- z rachunkow biezacych,

- 7 rachunku ZFSS,

- z rachunku wadia { zabezpieczenia,

- z rachunku funduszu soleckiego,

- z rachunku wydatkéw majatkowych,

- z rachunku projektu ..

- z rachunku wydatkéw n;ewygasajqcych

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody podatki

WBD Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- gospodarka odpadami

w tym wyciag bankowy:
— dochody Urzedu .40
- czynsze, oplaty

WBO Wyciagi bankowe

WBU Wyciagi bankowe

WBR

Wyciagi bankowe rézne
(Urzad)

w tym wyciag bankowy:
- miedociani

WBR

Wryciagi bankowe réine
(budzet)

w tym wyciag bankowy:

- z rachunku projektu ...

- z rachunk pozyczki na wyprzedzajace finansowanie
- z rachunku wydatkéw niewygasajgcych
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WBL

Wyciagi bankowe (budzet)

w tym wyciag bankowy:
- lokata

1PB

Zestawienie do listy ptac

w tym: listy ptac bezosobowe, dotyczace uméw
zlecenia, uméw o dzielo

LPO

Zestawienie do listy plac

w tym:

- listy ptac osobowe, dotyczace wynagrodzen
osobowych i bezosobowych dotyczace pracownikéw
odpraw, nagréd, premii, dodatkowych wynagrodzef
rocznych, ekwiwalentéw za niewykorzystany urtop,
ekwiwalentu za odziez robocza, ekwiwalentu za
materiakn pidmienne, naleznosci z ZFSS, naleznosei z
tytuhu uzywania samochodu prywatnego do celdéw
shuzbowych,

LPP

Zestawienie do listy plac

W tym:

- listy ptac pozostate, dotyczace wyptat diet radnych,
soltyséw, przewodniczacych osiedli, ekwiwalentéw za
udzial w akcjach gasniczych,

PEW

Polecenie ksiggowania

w tym: :

- naliczenie odsetek od kredytow,

- naliczenie wyplaty czesnego, stypendiow i z funduszu
zdrowotnego,

- naliczenie amortyzacji, odpiséw umorzeniowych dla
drodkéw trwakych oraz wartoscl niematerialaych i
prawnych,

- téznice kursowe,

- przeniesienie wyniku finansowego na fundusz,

- naliczenie odpisu na Izby Rolnicze,

- deklaracje podatkowe oraz oplaty Smieciowej,

- rozliczenie zurycia materiatow,

- naliczenic ZFSS,

- noty ksiegowe | odsetkowe,

- przeksiegowanie zaangazowania z konta 99% na konto
998,

- korekty,

- rozliczenie dotacji.

PKD

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodéw w tytutu podatkdw, w tym: przypisy
i odpisy.

PKO

Polecenie ksiggowania

dotyezy dochodéw w tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami, w tym: przypisy i odpisy.

PKU

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodéw w tytulu czynszéw, sprzedazy
mienia, mandatéw, koncesji alkoholowych oraz innych
naleznodci cywilnoprawnych, w tym: przypisy 1 odpisy.

PKS

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochoddw z fytulu strefy platnego parkowania,
w tynt: przypisy i odpisy.

PK

Polecenie ksiggowania

W tym:

- przeniesienie wyniku finansowego na fundusz,

- ustalenie wyniku budzetu gminy,

- odpisy aktualizacyjne naleznosci,

- bonifikaty udzielane przy sprzedazy mieszkai,

- dochody i wydatki na podstawie sprawozdan
budzetowych, _

- preypisy i odpisy dochodéw i nalesnosci budzetowych
- dotyczy oplaty targowej, oplaty skarbowej ze
Starostwa, oplaty za pobyt w SDS, a takze
przedawnienia podatkéw i oplat,

- sprawozdania z Urzedéw Skarbowych, MF,

- naliczenie splaty odsetek od kredytéw i pozyczek,

- przeksiggowanie czgscl o§wiatowej subwengji,

- korekty, np. przeksiggowanie VAT-u na dochody,

- doksiegowanie udziatow w pedatku dochodowym od
0s6b fizycznych,

- noty ksiggowe i odsetkowe,
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1.
Y
a)
b)
c)
d)
2)

a)
b)
c)
3)

FZ Faktura zakupu dotyczy réwniez:
- faktur korygujacych i rachunkdéw uproszezonych,

LT/ LW Likwidacja srodka trwalego, Likwidacja srodka trwalego, wyposazenia na podstawie
wyposazenia decyzii, :

oT Przyjecie srodka trwalego w Przyjecie srodka trwatego w uzywanie z inwestycji,
uzywanie otrzymania, z ujawnienia,

PT Przekazanie érodka trwalego Przekazanie srodka trwatego na podstawie decyzji

PL Plany finansowe W tynt:

- wydruk z systemu ,,BESTIA”
- miesigezne przeksiggowanie wydatkéw na podstawie
sprawozdan

ZA Zaangazowanie w tym: m.in.:

- umowy ha zakup ushig, dostaw wraz z ancksami,
- naliczenie plac,

- zlecenia, zamGwienia (powyzej 1000 zf)

- urmmowy dotacji

- porozumienia, pomoc finansowa

FS Falktura sprzedazy W Eym m.in.:
- faktury z tytubu najmu, dzierzawy, sprzedazy mienia.

DLP Delegacie w tym:
- delegacje krajowe 1 zagraniczne dotyczaca
pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy Pleszew

DLR Delegacje W tym:
- delegacie krajowe i zagraniczne dotyczaca radnych

Rady Miejskie] w Pleszewie.

ZR Zamknigcie roku w tym:
- zamknigcie roku na podstawie automatéw ksiggowych

VI ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W
JEDNOSTCE

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ushug oraz dzierzawy.

Dokumentami stanowiacymi podstawg zaewidencjonowania sprzedaZy sa:

faktura VAT - kopia,

faktura korygujaca — kopia,

nota korygujgca — kopia,

akt notarialny.

Faktura VAT jest wystawiana przez upowaznionego pracownika wydzialu merytorycznego na
udokumentowanie:
sprzedazy skiadnikow majatku trwalego oraz zbednych sktadnikéw mienia ruchomego,
$wiadczenia ustug najmu lokali oraz dzierzawy nieruchomosci lub ich czgsci,

wynajmu powierzchni pod reklamy.

Faktura dokumentujaca sprzedaz towaru lub ustugi powinna byé wystawiona zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT). Faktura wystawiana
jest w trzech egzemplarzach:

oryginat — dla nabywcy,

pierwsza kopia — dla Wydziatu Finansowego, celem zaewidencjonowania w rejestrze sprzedazy
VAT oraz zaksiggowania;

druga kopia — dla wydzialu merytorycznego.

W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy -fakturze VAT, polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT osoba wystawiajaca dow6d
sprzedazy, wystawia dowdd wiadciwy - dokument korygujacy (fakturg korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

oryginat - nabywcy,
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b) pierwsza kopie - do Wydziatlu Finansowego,

¢) drugg kopie — do wydzialu merytorycznego.

5) W przypadku , gdy w fakturze pierwotnej wystapila pomytka w okresleniu danych sprzedawcy lub
nabywey lub oznaczeniu towaréw albo uslugi , nabywca towaru lub ustugi wystawia note
korygujaca w dwoch egzemplarzach, przesyla ja wystawcy faktury w celu akceptacji dokonanych
poprawek.

6) Faktury wystawiane przez poszczegoéline komorki organizacyjne posiadaja oznaczenia:

a) numer cyfrowy oznaczajacy kolejna fakiure w roku oraz rok wystawienia faktury,

b) symbol literowy (identyfikujacy dang komorke organizacyjna),

Np.: or /rok /GGR dla faktur wystawianych przez Wydzial Gospodarki Gruntami
i Rolnictwa.

7) Osobami uprawnionymi do wystawienia, podpisywania rachunkéw, not ksiegowych, faktur VAT i
faktur korygujacych z tytulu sprzedazy, najmu, dzierzawy sa kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby upowaznione.

8) Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujacej zasady: w przypadku gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka
inna niz 23% lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawierad
symbol PKWiU wyrobu lub ustugi badZ podstawe prawna opodatkowania w/w stawka,. '

2. Dokumentowanie wykonania ustugi.

1) Dokumentem poprzedzajacym wykonanie uslugi jest umowa lub zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja kierownicy komérek organizacyjnych, kazdy w zakresie prowadzonych
na swoim stanowisku spraw, ktéremu w uktadzie wykonawezym budzetu powierzono realizacjg
zadania budzetowego. :

Dokumenty sporzadzane sq jeSH wartosé zaméwienia przekraczal.000zl.

2) Sporzadza si¢ umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem
i innych czynnosci, z ktérych wynikataby odpowiedzialnoéé wykonawcy za realizacje zadania
7z zachowaniem zasad ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3) Umowy na wykonanie ustugi lub dostawy towarOw sporzadza sig:

a) w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach (dotyczy uméw do 14 tys. EURO), z czego:

- egzemplarz dla wykonawcy,

- jeden egzemplarz dla stanowiska merytorycznego,

- jeden egzemplarz dla wydziatu finansowego,

b) czterech jednobrzmiacych egzemplarzach (dotyczy umoéw powyzej 14 tys. EURO), z czego
czwarty egzemplarz przekazuje sie do Referatu Zamowien Publicznych.

4) Dokument umowy powinien zawieraé m.in.:

a) date i numer umowy,

b} strony umowy,

¢} przedmiot umowy (zakres, micjsce realizacji), oraz numer konta na ktore zamawiajacy zaplaci
wykonawcy wynagrodzenie objgte umowa,

d) wynagrodzenie za przedmiot umowy jub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy. Jezeli umowa zawierana jest na okres dhuzszy niz
dany rok budzetowy musi okreéla¢ wynagrodzenie w poszczegdinych latach.

e) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

f) zasady fakturowania i platnosci, w tym termin platnosci do 30 dni od dnia zlozenia prawidlowe;
faktury VAT lub rachunku wraz z kompletem wymaganych dokumentéw wynikajacych z umowy,

g) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

h) zapisy dotyczace odpowiedzialnosei odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienaleZytego
wykonania umowy (kary),

i) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwiazania umowy i wynikajacych z tego faktu konsekwencji
(kary),

j)  podpisy stron.

5) W przypadku, gdy umowa zawierana jest z osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnodci
gospodarczej, nalezy w dniu zawarcia umowy pobraé o$wiadczenie celem wypelnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Umowa wraz z oéwiadezeniem —wzor nr 34 powinna by¢
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6)
a)

b)

c)
d)

7

8)

9)
a)
b)
c)
d)

¢)

przekazana niezwlocznie do Wydzialu Finansowego celem terminowego zgloszenie do ZUS
(7 dni od daty zawarcia umowy). Po wykonanin umowy zleceniobiorca wystawia rachunek w.g
wzoru 35, ktéry jest dowodem zewnetrznym obcym, imiennym stuzacym do rozliczenia
0znaczonego w umowie wynagrodzenia za wykonane czynnosci. Rachunek podpisujg; wystawca
rachunku, stwierdzajacy wykonanie prac tj- kierownik danej komérki organizacyjnej,
zatwierdzajacy do wyplaty — Burmistrz lub osoba upowazniona, skarbnik lub kierownik WEF.

Na podstawie rachunku pracownik WF sporzadza liste plac o symbolu LPB, dokument wtémy
bedacy podstawg do przekazania naleznosci i ujgcia w ksiggach jednostki.

Umowy parafowane sg przez:

kierownika komérki organizacyjnej lub osobg upowaimions, co oznacza, ze dokonano kontroli
wstepnej pod wzgledem celowosci, gospodarnodei, legalnodei, rzetelnosei i zgodnosci z prawem
a ushiga objeta umowg bedzie wykonana na majatku gminy lub na majatku ktérego gmina jest
w posiadaniu, a takze ze zaciagniete zobowiazanie jest przewidziane do realizacji w budZecie
gminy i w planie finansowym komdrki organizacyjnej,

radce prawnego lub kierownika Wydziatu Prawnego, co oznacza, ze dokonal sprawdzenia pod
wzgledem formalno-prawnym i ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodnosé z obowiazujacym stanem
Referat Zamdwien Publicznych, ktéry umieszcza pieczeé — wzdr nr 12,

zatwierdzane przez Burmistrza lub osobe upowazniona co oznacza, Ze nie wnosi zadnych
zastrzeZen co do przedmiotu umowy, zlecenia,

kontrasygnowane przez Skarbnika, lub osobe upowazniona, co oznacza, Ze zaciagnigte
zobowigzanie finansowe miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Zobowigzanie wynikajace z umowy, zlecenia, musi byé zgodne z planem rzeczowo — finansowym
zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy moga byé zawierane na okres dtuzszy niz jeden
rok budzetowy, jesli organ stanowiacy odpowiednim dokumentem udzielit takiego upowaznienia
organowi wykonawczemu lub zaciagniecie takich zobowigzan wynika z innych przepisow. Na
w/w dokumentach kierownik wydzialu merytorycznego dokonuje zaangazowania s$rodkéw
finansowych skladajac podpisi opatrujac pieczatka — wzdrnr 11,

Podpisanie w/w dokumentéw oznacza, ze jednostka przygotowana jest na poniesienie
okreslonego wydatku, w okre$lonym czasie na rzecz konkretnego podmiotu, jesli umowa lub
zlecenie zostana prawidiowo wykonane, a ustuga bedzie wykonywana na majatku gminy lub na
majatku bedacym w posiadaniu gminy.

Umowy podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez pracownika Wydziatu Finansowego,
ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynnogei.

Kierownicy wydzialéw merytorycznych:

sprawnja petna obshige umowy i zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich wykonaniem
i rozliczeniem,

odpowiadaja za terminowe, rzetelne, finansowe i rzeczowe rozliczenie uméw itp.,

odpowiadajg za prawidiowo zastosowane przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

w razie nieotrzymania od wykonawcy faktury za wykonang ushigg (czy zamdéwiony towar) w
terminie monitoruja o jej dostarczenie, celem dotrzymania terminu zaptaty,

w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani sa naliczy¢ kary umowne
okreslone w umowie,

10) Wyplata naleznosci wynikajaca z umowy, zlecenia, nastepuje kazdorazowo po zatwierdzeniu

przez kierownika jednostki, skarbnika lub osoby przez nich upowaznione ,,poleceniem przelewu”.

11) W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

a)
b)
c)
d)

komérka organizacyjna sporzadzajaca umowe ma obowiazek:

dopilnowaé dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w wyzej wymienionym zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowo$é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Wydzialu Finansowego wniosek o
zwrot zabezpieczenia . Wniosek powinien zawierac:

- nazwe podmiotu na rzecz ktdrego nalezy dokonaé zwrotu,

- kwote podlegajaca zwrotowi- w przypadkn zabezpieczenia gotéwkowego,
- ar rachunku bankowego , na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu,
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3.
D

a)

a)
b)

<)
d)

5)
a)

b)

- nazwe dokumentu zabezpieczenia, w przypadku zabezpieczenia innego niz w pieniadzu.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzea.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzenia odbywa si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego,
listy ptac sporzadzanej na drukach :
o symbolu LPO dla:
wyplaty wynagrodzen pracowniczych,
wyplaty ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop, odziez, materiafy pismienne,
wyptlaty odpraw, nagrod, premii,
wyplaty dodatkowych wynagrodzen rocznych,
wyplaty naleznodci z Zakladowego Funduszu Swiadczet Socjalnych, na podstawie pisemne]
informacji kierownika jednostki,
wyplaty naleznosci z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow shuzbowych, na podstawie
ztozonych o$wiadezen przez pracownikéw.
o symbolu LPP dla:
wyplaty diet radnym, soltysom, przewodniczacym osiedli,
wyplaty ekwiwalentéw za udziat w akcjach gasniczych, itp.,
o symbolu LPB dla:
wyplaty na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp. albo na podstawie przedstawionych przez
wykonaweow rachunkéw za wykonang prace,
Liste ptac LPO sporzadza pracownik wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci do 25
kazdego miesiaca na podstawie danych przejetych z systemu ,Kadry”. Dane do systemu ,,Kadry”
wprowadza pracownik wydziatu organizacyjnego na podstawie odpowiednio sporzadzonych
i sprawdzonych dokumentéw Zrodfowych. Dane te sa automatycznie przenoszone do systemu
_Place”. Pozostale listy LPP, LPB sporzadzane sa na podstawie zestawien, wykazow i
rachunkéw z komérek organizacyjnych.
Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
numer i liczbe porzadkowa,
date,
okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
nazwisko 1 imi¢ pracownika,
kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdine
sktadniki funduszu plac,
kwotg potracefi z podziatem na poszczegoélne tytuly np. KZP, itp.,
inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika, np. ubezpieczenia grupowe,
taczna kwote wynagrodzenia netto — do wyplaty,
kwote wynagrodzenia przekazanego na konto.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracefi. 7Z wynagrodzenia za pracg —
po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych podlegaja potraceniu:
sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczeft alimentacyjnych,
sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
kary pienigzne za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spoZywanie
alkoholu w czasie pracy.
Lista plac powinna by¢ podpisana przez: :
pracownika Wydziatu Finansowego sporzadzajacego liste plac oraz pracownika wprowadzajacego
dane do systemu ,,Kadry”. W/w pracownicy ponosza odpowiedzialno$é za prawidlowe ujgcie w
listach plac wynagrodzen wynikajacych z dokumentow srodtowych stanowiacych podstawe do
wyplaty wynagrodzenia,
kierownika Wydziati Organizacyjnego lub Sekretarza na dowod dokonania kontroli merytorycznej
tj: sprawdzenia prawidlowosci danych w listach ptac, czy wjete w listach wynagrodzenia nie
budza watpliwosci pod wzgledem prawnym isa zgodne ze stanem faktycznych (dotyczy umow o
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prace, wyplaty naleznosci z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, wyplaty naleznosci z
tytulu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,).

c) kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacego umowse zlecenia lub o dzielo, zestawienie
diet dla radnych, soltysow, ekwiwalenty za udziat w akcjach gasniczych,itp.

d) kierownika jednostki i skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

6) Lista plac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty bruito plus skiadniki placone
przez pracodawce, a takze wskazywaé klasyfikacje budzetowa. Ponadto na liscie plac umieszeza
sie informacje¢ kiedy dokonano przelewu $rodkéw podajac pozycje ksiegowa WB....... nr...........

7) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby pracownik wydziatu
finansowego sporzadza w dwéch egzemplarzach zestawienie list ... (np. LPO, LPP, LPB) z
czego jeden stanowi podstawe ksiegowania w ksiggach rachunkowych, a drugi przechowywany
jest razem z listami plac. Zestawienie pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje kierownik
wydziatu finansowego lub osoba upowazniona. Wynagrodzenia netto (z listy ptac), oraz wszelkie
naliczone potracenia przekazywane sa na wiasciwe rachunki bankowe na podstawie polecen
przelewow sporzadzonych przez upowaznionych pracownikéw ksiggowosci. Wykaz ,zaje¢
komorniczych” dotyczacy pracownikéw uzgadniany jest z Wydzialem Organizacyjnym.

4. Dokumentowanie wydatkéw z tytulu pedrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych dla
pracownikéw i radnych.

1) Do rozliczenia kosztdw podrdzy shuzbowych stuza nastepujace dokumenty:

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- wniosek o wyplate zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;,

- rachunek kosztdw podrozy,

2) Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi dla pracownikéw Urzedu — pracownik Wydziahi
Organizacyjnego, ktory wystawia polecenie wyjazdu shuizbowego nadajac mu numer kolejny
w ramach prowadzonego rejestru. Polecenie wyjazdu shuzbowego zleca poprzez umieszczenie daty,
podpisu i pieczatki:

a) kierownikowi jednostki - z-ca Burmistrza lub osoba upowazniona,

b) dla pozostalych pracownikéw — kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

3) Burmistrz lub osoba upowazniona wydajac polecenie wyjazdu shuzbowego, okresla:

a) celiczas trwania podrézy stuzbowej 1 miejscowodé oddelegowania,

b) miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy stuzbowej, przy czym zlecajacy moze uznaé za miejsce
rozpoczecia — zakonczenia podrozy, miejscowosé statego lub czasowego pobytu pracownika,

¢) srodek lokomocii, a w przypadku zgody na korzystanie przez pracownika wiasnego samochodu —
dane identyfikacyjne pojazdu — marka, nr rejestracyjny, pojemnosé¢ skokowa silnika.

4) Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest:

a) potwierdzeniem z migjsca delegacji przez organizatora,

b} oswiadczeniem pracownika.

5) Polecenie wyjazdu shizbowego dla radnych wystawia Przewodniczacy Rady Miejskiel,
a Przewodniczacemu jego zastepca okre$lajac czas podrozy, drodek lokomocji 1 migjsce
rozpoczeeia i zakonczenia podrozZy.

6) Pracownikowi i radnemu, ktéremu zlecono zagraniczng podrdz stuzbowa wyplaca sie zaliczke (w
walucie obcej lub krajowej — za zgoda delegowanego) ktora nie moze przekroczy¢ kalkulacji
kosztu wyjazdu, Wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa i
zagraniczng podpisuje skarbnik lub osoba upowazniona a zatwierdza kierownik jednostki ub
osoba upowazniona Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od daty zakosczenia podrézy , na
druku rozliczenie zaliczki.

7} Rozliczenie kosztow delegacji powinno nastgpi¢ w ciagu 14 dni od daty zakoiiczenia podrézy
stuzbowej. Rachunek kosztéw podrézy zamieszczony na drugiej stronie polecenia wyjazdu
stuzbowego rozliczajacy sie wypehia szczegdtowo wg zamieszezonych rubryk , z wyjatkiem diet
oraz wydatkéw objetych ryczaltem. Do rozliczenia nalezy dolaczyé dokumenty potwierdzajace
poniesione koszty, np.: bilety PKS, PKP, opiaty za przejazd autostrads, bilety parkingowe,
rachunki za hotel, czy ewidencje przebiegu pojazdu, a w przypadku podrézy zagranicznej
o$wiadczenia o terminie i godzinie przekroczenia granicy oraz o zapewnionych §wiadezeniach.
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8) Sprawdzenia rachunku kosztéw podrozy shuizbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
i pod wzgledem rachunkowym dokonuje pracownik wydzialu finansowego odpowiedzialny za
naliczenie kosztéw zwiazanych z wyplata diety i zwrotem wydatkoéw w zakresie odbytej podrézy -
stuzbowej.

9) Sprawdzenia rachunku kosztéw podrézy shuzbowej pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
w szezegdlnosci polegajacego na sprawdzeniu zabezpieczenia Srodkow w zatwierdzonym planie
finansowym dokonuje kierownik komérki organizacyjnej bedacy dysponentem czesci budzetu lub
osoba upowazniona.

10) Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem okreslonym w pkt.8) i 9) rachunek kosztéw podrozy
shuzbowej zostaje przedtozony do podpisania przez Skarbnika lub osobg upowazniong oraz do
zatwierdzenia przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniona.

11) Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia.

12) Delegacja shizbowa zagraniczna podlega rozliczeniu po kursie érednim ogloszonym dla danej
waluty przez NBP z ostatniego dnia zakoficzenia podrozy.

13) W przypadku rozliczenia pobranej zaliczki na wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny na
podstawie przediozonych dokumentéw, z ktérych wynika, iz dokonano wydatkowania Srodkéw
powyzej kwoty pobranej zaliczki, dokonuje si¢ zwrotu réznicy wynikajacej z rozliczenia. Rozmice
te przekazuje sie na rachunek osobisty pracownika, radnego ktory dokonat wydatku.

5. Dokumentowanie wydatkéw z tytutu zwrotu kosztow uzywania samochodow esobowych mie
bedacych wlasnoscia pracodawey w jazdach lokalnych dia celow stuzbowych.

1} Wydatki z tytutu zwrota kosztéw uzywania samochodow osobowych nie bedacych whasnodcia
pracodawcy w jazdach lokalnych dla celow stuzbowych dokonywane sa w granicach przyznanych
limitéw kilometréw na podstawie umowy zawartej pomigdzy kierownikiem jednostki a
pracownikiem.

2) Podstaws do naliczenia wyplaty swiadczenia za uzywanie samochodu nie bgdacego wiasnoscia
pracodawey dla celéw stuzbowych jest zlozenie oéwiadczenie pracownika (wzor nr 33) o jego
wykorzystywaniu , ztozone do Wydziatu Organizacyjnego. Wydzial Organizacyjny potwierdza
przyznany limit kilometrowy oraz iloé¢ dni nieobecnoéci pracownika w pracy.

3) Oéwiadczenie przedkladane jest do Wydzialu Finansowego w terminie do 5 dnia nastgpnego
miesiaca celem dokonania rozliczenia i sporzadzenia listy ptac w terminie do 10 dnia nastgpnego
miesiaca. Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowaé beda wyplata naleZznodci
7 miesigcznym opbznieniem. Wyplata za miesiac grudzien jest dokonywana ze srodkow
budzetowych roku nastgpnego.

6. Dokumentowanie wyplat zaliczek.

1) Whniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materialow,
oplacenie ustug kurierskich.

2) Whiosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika — zaliczkobiorce, w ktorym
dokladnie okre$la kwote zaliczki, cel na jaki zostanie wykorzystana zaliczka oraz termin
rozliczenia zaliczki { maksymalnie 14 dni). Waiosek podpisuja:

a) potwierdzajacy koniecznosé pobrania zaliczki - kierownik wiasciwej komorki organizacyjnei,

b) sprawdzajacy pod wzgledem formalnym - Skarbnik fub pracownik przez niego upowazniony,

¢) zatwierdzajacy do wyplaty - Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba upowazniona,

d) zaliczkobiorca.

3) Zaliczka powinna by¢ wykorzystana zgodnie z celem okre$lonym we wniosku i rozliczona
bezzwlocznie po wykonaniu zadania.

4) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w terminie okreslonym we
wniosku, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ z
poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne zaliczki

5} Druk rozliczenie zaliczki stuzy do rozliczenia pobranej zaliczki gotéwkowej. Dowdd ten wypehia
w jednym egzemplarzu pracownik pobierajacy zaliczke. Dowéd ten powinien zawieral
zestawienic dowodow zrédlowych i kwot na nich zawartych, datg i rozliczenie pobranej zaliczki.
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6)

7

2)

3)

a)
c)

d)
¢)

4)

a)

Dowdd podpisuja: rozliczajacy sie z zaliczki, sprawdzajacy zalaczone dokumenty pod wzglgdem
merytorycznym — kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej, w ktdrej zaistnialo pobranie
zaliczki, zatwierdzajacy — Burmistrz fub osoba upowazniona.

Na pisemny wniosek pracownika moga by¢ réwniez udzielane, w szezegdlnie uzasadnionych
wypadkach ( zdarzenia losowe, choroba, ) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota
zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczyé wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie
za przepracowang liczb¢ dni, pomnigjszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego od tego
wynagrodzenia oraz o potracenia skfadek ZUS. Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje
jednoosobowo kierownik jednostki.

W szczegdlnych przypadkach, o ile tak stanowi zawarta umowa z kontrahentem, dopuszcza sig
wyplacenie zaliczek / przedplat dla wykonawcéw umoéw o dostawe ustugi, w tym réwniez uméw
o roboty budowlane. Wyplaty udziela si¢ wykonawcy a”conto przyszlego wynagrodzenia, ktére
gdyby nie zaliczka, to zgodnie z ogdlnymi zasadami prawa cywilnego, byloby wyplacone dopiero
po wykonaniu umowy. Powyzsze dotyczy w szezegblnodei przedplat na szkolenia, prenumeraty
czasopism, zaliczke na wysylke korespondencji przy uzyciu frankownicy, Poczty Polskiej.
Zaliczki / przedplaty przekazuje Wydzial Finansowy na pisemne polecenie wydzialu
merytorycznego, ktory wystawia dokument” zlecenie platnicze”

Dokumentacja dotyczaca udzielanych dotacji z budzetu Miasta i Gminy Pleszew.

Wydatki z tytulu przyznanej dotacji nastgpuja w ramach zatwierdzonego planu finansowego.
Dotacje przekazuje si¢ w terminach okreslonych umowa, porozumieniem, uchwaly Rady
Miejskiej. W przypadku, gdy w umowie dotacji, dotacja przekazywana jest w transzach,
przekazanie kolejnej transzy, jezeli wynika to z umowy, nastapi pod warunkiem rozliczenia
poprzedniej transzy, a w zleceniu platniczym nalezy umiesci¢ informacje o tresci ,kwota
rozliczonej poprzedniej transzy dotacji ........z1".

Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury przekazuje si¢ zgodnie z zapotrzebowaniem instytucji,
w terminach umozliwiajacych terminowg realizacje ich zadan statutowych.
Przekazywanie dotacji celowej dla instytucji kultury, wolontariatu, sportu kwalifikowanego
nastgpuje na podstawie zlecenia platniczego sporzadzonego przez pracownika komorki
organizacyjnej bedacego dysponentem czesci budzetu, w terminach umozliwiajacych prawidiows
realizacje zadania, na podstawie zawartej umowy. Umowa dotacji okresla:
cel t wysokosé srodkdw na zadanie dotowane,
termin rozpoczecia i zakonczenia zadania,
termin zloZenia sprawozdania z wykorzystania dotacji,

termin rozliczenia zadania, w tym zwrotu niewykorzystanej dotacji.
umowa podpisywana jest przez:

kierownika komérki organizacyjnej lub osobg upowaznions, co oznacza, ze dekonano kontroli
wstepnej pod wzgledem celowosci, gospodarnoscei, legalnosei, rzetelnosei i zgodnosci z prawem
a takZe Ze zaciagniete zobowiazanie jest przewidziane do realizacji w budzecie gminy i w planie
finansowym komorki organizacyjnei,

radce prawnego lub kierownika Wydzialu Prawnego, co oznacza, ze dokonal sprawdzenia pod
wzgledem formalno-prawnym i ponosi odpowiedzialnosé za zgodno$¢ z obowiazujacym stanem
Prawnym;

zatwierdzane przez Burmistrza lub osobg upowazniong co oznacza, ze¢ nie wnosi zadnych
zastrzezen co do przedmiotu umowy, zlecenia,

kontrasygnowane przez Skarbnika lub osobg upowazniona, co oznacza, Ze zaciagnigte
zobowigzanie finansowe miesci sig w planie finansowym jednostki.

Jednostki otrzymujace dotacje celowa i podmiotowa zobowiazane sa do zlozenia sprawozdan
finansowych z rozliczenia vdzielonej dotacji w terminach okreslonych w umowie.
Pracownik komérki organizacyjmej dokonuje weryfikacji ztozonych sprawozdan. Dowodem
dokonania kontroli jest adnotacja o tresci ,Uznaje si¢ dotacje za rozliczong i wykorzystang
zgodnie z przeznaczeniem”.

18




b)

Do sprawozdari zataczone sa kserokopie faktur, rachunkéw i inne dokumenty potwierdzone za
zgodno$é z oryginalem. Pracownik komérki organizacyjnej na zalaczonych dokumentach
umieszcza pieczatkg — wzor nr 13.

¢) Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej Burmistrz lub osoby upowaznione

5)

b)

6)

1))
a)
b)

<)
d)

e)
2)

b)

c)
3)

a)

b)

1)
a)

zatwierdzaja sprawozdanie. Dowodem zatwierdzenia jest podpis na pieczatce — wzor nr 14.
Jednostki otrzymujace dotacje na realizacje zadafi w ramach konkursu na podstawie przepisow
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie zobowiazane sg do ziozenia sprawozdan
finansowych z rozliczenia udzielonej dotacji. Do sprawozdaf zalacza sig kserokopie faktur,
rachunkéw, ze stwierdzeniem, ktéra faktura jest zaplacona z dotacji i w jakiej wysokosci.
Pracownik komérki organizacyjnej dokonuje weryfikacji zlozonych sprawozdan. Dowodem
dokonania kontroli merytorycznej jest adnotacja o tresci ,Sprawdzono ped wzgledem
merytorycznym”. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej oraz na wszystkich fakturach dotyczacych dotacji sktada podpis na pieczatce — wzor
ar 13,

Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej Burmistrz tub osoby upowaznione
zatwierdzaja sprawozdanie. Dowodem zatwierdzenia jest podpis na pieczatce — wzor nr 14.

Po dokonaniu rozliczenia dotacji pracownik komérki organizacyjnej bedacy dysponentem czgsci
budzetu sporzadza pismo o rozliczeniu i wykorzystaniu dotacji i przekazuje je do wydziatu
finansowego. Dowdd ten stanowi podstawe rozliczenia dotacji i ujgcia tego rozliczenia w
ewidencji ksiegowej na rozrachunki z beneficjentami. Dokumentacja Zrodtowa z rozliczenia
dotacji pozostaje w komoérce organizacyjnej. Odpowiedzialnos¢ za nieterminows realizacje
rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy ponosi pracownik wiasciwy rzeczowo, ktory
dopuscit sig zwhoki w przekazywaniu powyzszego dokumentu do ksiegowosci.

Nota ksi¢egowa (obcigZzeniowa, uznaniowa)

Nota ksiegowa moze by¢ wystawiana w celu:

obcigzenia kontrahenta kara umowna np. za nieterminowa realizacje umowy,

udokumentowania zadania wyptaty odszkodowania,

sprostowania operacji gospodarczych wynikajacych juz z wystawionego dowodu ksiggowego nie
stanowiacego faktury korygujace;,

obciazenia pracownika jednostki naleznosciami z tytuhu niedoboréw i szkéd w mieniu jednostki
wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

Nota wystawiana jest przez wydzial merytoryczny realizujacy dane zadanie. W tresci noty nalezy
wskazaé wiadciwy dokument Zrodfowy, np., w przypadku obciazenia:

kontrahenta karami umownymi — umowe z kontrahentem ( z podaniem numeru, daty zawarcia,
paragrafu) z ktérej wynika obowigzek zaplacenia kar umownych i protokét odbioru ushug,
dostaw,

kontrahenta odsetkami za zwloke — umowe, z ktdrej wynika ich wysokos¢ lub w sytuacji gdy w
umowa nie zawiera postanowien w tym zakresie — wskazanie podstawy prawnej zadania odsetek-
prawo do ich naliczenia wynika z art.,481 § 1 i 2 Kodeksu cywilnego,
pracownika z tytutu niedoboru i szkod zawinionych — protokét inwentaryzacji.
Nota podlega podpisaniu przez Skarbnika lub Kierownika Wydzialu Finansowego oraz
zatwierdzenin przez Burmistrza lub osoby upowaznione. Nota wystawiana jest w dwoch
egzemplarzach, w tym:

oryginal — otrzymuje kontrahent,
kopia — zostaje niezwlocznie przekazana do Wydzialu Finansowego, celem sprawdzenia,
zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych — dekretacji oraz zaksiggowania.

Deklaracje - sa dokumentem finansowo-ksiggowym sporzadzanym wg wzorow okreslonych
w odrebnych przepisach, skladane w ustawowych terminach.
Deklaracje wiasne sporzadza komoérka organizacyjna realizujaca zadanie objete deklaracja,
a podpisuje:
w zakresie podatku VAT- Kierownik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona,
w zakresie podatku od nieruchomosci, lesnego- Burmistrz lub osoba upowazniona,
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¢) w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT -11, PIT - 40,
pracownik sporzadzajacy listy ptac lub osoba upowazniona,

d) w zakresie ubezpieczefi spofecznych - pracownik sporzadzajacy listy plac oraz Kierownik
Wydziatu Finansowego lub Skarbnik,

) dla Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych- Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego lub Sekretarz,

) w zakresie podatku od srodkéw transportu - Burmistrz lub osoba upowazniona,

o) w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - Burmistrz Iub osoba

upowazniona.

10. Polecenie przelewn.
1) Podstawa do wystawienia polecenia przelewn powinien byé sprawdzony pod wzglgdem

merytorycznym i formalno rachunkowym, zatwierdzony oryginat dowodu ksiggowego.

2) Polecenie przelewu jest dowodem zewngtrznym wiasnym. Stuzy do regulowania wazelkich
zobowiazad jednostki. Dowod ten wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego.
Jeden odcinek polecenia jako dowéd dokonania przelewu pozostaje w oddziale banku a drugi
odeinek potwierdzenia obciazenia rachunku otrzymuje zleceniodawca. Tre§¢ polecenia przelewu
powinna zawierac:

a) nazwe i numer rachunku bankowego zleceniodawcy oraz wierzyciela,

b} kwote , ktéra ma byé przelana,

¢) krétka informacje o regulowanej platnosei  tytul przelewu)

d) date wystawienia, podpisy 0séb uprawnionych oraz pieczeé Urzedu zgodnie z wzorcem na karcie
podpisow.

3) Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankows karta
wzoréow podpiséw.

4) Polecenie przelewu moze zostaé wygenerowane w systemie bankowosci elektronicznej, i
transferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankéw przy pomocy podpisu elektronicznego
w sposéb okreslony w umowie oraz regulaminie $wiadczenia ustug home bankingu. Pracownik
posiada nadane przez bank kody PIN i hasta.

5) Osoby upowaznione do akceptacji zlecen platniczych, polecenia przelewu posiadaja identyfikatory
umozliwiajace im zfozenie indywidualnego podpisu elekironicznego.

6) Za poprawnoéé wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwg i numer rachunku bankowego
wierzyciela oraz kwotg, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu
informatycznego.

11. Wyciag bankowy jest dowodem zewnetrznym obeym, wielopozycjowym, dokumentem
stanowigcym zbiorcze zestawienia operacji, kire zostaly dokonane na poszczegolnych kontach
bankowych i sq pojedynczo w tym wyciagu wymienione. Wyciag bankowy informuje  przy
kazdej zmianie jego stanu o dokonanych zapisach ( operacjach) i wysokosci salda na koniec
danego dnia.

1) Do wyciagu z rachunku bankowego bank zatacza kopie:

a) odcinkdéw whasnych polecen przelewow,

b) odcinkdw przelewdw ofrzymanych,

¢) dowodéw wplat gotéwkowych wiasnych lub oséb trzecich,

d) bankowych dokumentéw rozliczeniowych.

2) W przypadku realizacji przelewéw w systemie elektronicznym ( tzw. home banking) zgodnie
rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosei bankéw, odstepuje si¢ od
koniecznosci zalgczania dokument6w Zrodtowych do wyciggéw bankowych, dla prowizji i oplat
bankowych, przelewdw uznaniowych ELIKSIR oraz naliczonych odsetek a”wista.

3)  Wyciag jest sprawdzany przez wyznaczonego pracownika Wydziatlu Finansowego, ktory
kontroluje czy wszystkie dokumenty zostaly zataczone do wyciagu i czy dokonane operacje
dotyczg tego rachunku bankowego. W przypadku blednych obciazen dokonuje uzgodnien z
bankiem i monitoruje korekty. Dowodem kontroli ,,wyciagu bankowego” jest podpis pracownika i
adnotacja ,,sprawdzono”.
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4) W przypadku wyciagu bankowego rachunku lokaty terminowej —oryginal sporzadzony przez bank

12.

13,

1)
a)

b)

c)
d)

e)
f)

w formie wydruku komputerowego — pracownik sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawarta
umowa lokaty na oddzielnym rachunku bankowym, a po uplywie okresu lokaty sprawdza
zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa,

Bankowa nota memorialowa — sporzadzana jest przez bank prowadzacy obsluge rachunku
jednostki. Dokumentuje pobierane przez bank prowizie i opfaty zwiazane z prowadzeniem
rachunku oraz wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotéwkowych. Pracownik
Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia zgodnosci naliczonych oplat zgodnie z umowa na

bankows obstuge budzetn gminy.

Polecenie ksiggowania (PK, PKD, PKO, PKU, PKW, PKS) to dowdd ksiggowy sporzadzany na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédiowych i stanowi udokumentowanie zapiséw, ktére
wynikaja z tych dokumentéw, a takze do sprostowania dokonanych zapisow ksiggowych.
Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmniej:
okreglenie wystawey: (piecze¢ Urzedu Miasta i Gminy Pleszew dla jednostki budzetowej, a dla
budzetu pieczed Miasta i Gminy Pleszew),
kolejny numer,
okredlenie operacji ksiegowych, ktorych dotyczy,
okredlenie kont dla podanych operacji z podaniem kwot,
podpis osoby sporzadzajacej, sprawdzajace (Kierownik RPiOL, GK) i zatwierdzajacej (Kierownik
FN lub Skarbnik) dowdd ksiggowy, dotyczy dowodu o symbolu PKO, PKS, PKD, PKU,
podpis osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej dla pozostalych operacji (sprawdzenia dokonuje
osoba wprowadzajaca dane do systemu finansowo-ksiggowego — dotyczy dowodéw ksiegowych
o symbolach PK i PKW). W przypadku korygowania blednych zapiséw, przeksiggowania
pomiedzy paragrafami Kklasyfikacji budzetowej w analityce wydatkéw i kosztéw, analityce
dochodéw, przypiséw, odpiséw wptlat, korekty zaangazowania — podpis osoby zatwierdzajacej —
Kierownika FN lub Skarbnika.

Zlecenie platnicze to dokument wewnetrzny, sporzadzany przez odpowiednie komorki
organizacyjne, bedacy podstawa do dokonywania wydatkéw zwigzanych z przekazaniem skladek
do organizacji, kidrych czlonkiem jest gmina, zaplaty ophat sadowych i egzekucyjnych, oplat za
wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji, prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki, prawomocne
decyzje administracyjne, zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,
wynikajacych z uméw, przekazania dotacji. Zlecenie platnicze sporzadza sig takze dla
udokumentowania zwrotu dotacji, przekazania $rodkéw na wydatki dla jednostek
organizacyjnych, przekazania srodkéw migdzy rachunkami bankowymi
w banku obstugujacym Urzad. Ponize] tabela zawierajaca wykaz komorek organizacyjnych, ktore
zobowiazane sa do sporzadzemia zlecenia platniczego w celu udokumentowania operacji

dotyczacych:

Lp. | Nazwa Wydzialu sperzadzajacego Wyszczegolnienie treéci zlecenia platniczego
zlecenie platnicze

Wrydzial Promocji i Komunikacji Przekazanie dotacii dla klubéw sportowych, dotacji celowych dla
Spotecznej instytucii kultury,

Przekazanie dotaci dla publicznych i niepublicznych placéwek
2. Wydzial Edukacji o$wiatowych prowadzonych przez inne osoby niz gmina, ztobkow i
klubéw dziecigeych,

3. Wydziat Finansowy Przekazanie srodkow na wydatki dla MGOPS, CWIO,

Przekazanie potracenia od wynagrodzen,
Odprowadzenic podatku do US i sktadek ZUS ,

Zwrol do WUW niewykorzystanych dotacji, odprowadzenie wykonanych
dochodéw,

Zaplata rat i odsetki od kredytdw i pozyczek,

Przekazanie odsetek z kapitalizacji RB do budzetu,

Zwroty nadplaty podatkéw i oplat itp.

Refundacja naliczonych kosztéw egzekucyjnych
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Przekazanie wynagrodzenia za inkaso

Zwrot mylnych wplat na rachunki Urzedu,

Przekazanie naleznodei do US z tytulu VAT

Przekazanie dotacii podmiotowych dla Instytucji Kultury: Dom Kultury,
Biblioteka Publiczna, Muzeum Regionalne,

Przekazanie srodkéw na wydatki szkél i preedszkoti na podstawie
zapoirzebowania,

Przekazanie dotacji na : przydomowe oczyszezalnie scick6w, pomoc
finansows dla powiatu,

4. | Wydzial Gospodarki Komunalnej Zwrot zabezpieczeh wykonanych robét, przekazanie srodkéw
finansowych na zakup i objecie udziatéw dla spolek, przekazanie oplaty
przylaczeniowej ,oplaty komorniczej do US za SPP, zwrot nadptat SPP
Przekazanie skladki ubezpieczenia mieni i OC, zaplata prenumeraty
czasopism,

Odpis na ZFSS, zwrot kosztéw oplafy za studia lub przejazdu na stedia
na podstawie umowy zawartej z pracownikiem , renta Glupki
Przekazanie dotacji z pozytku publicznego w wyniku rozstrzygnigtego
konkursu ofert, lub powierzenia,

5. Wydzial Organizacyjny

6. | Referat Zaméwien Publicznych Zwrot wadium,
Przekazanie odszkodowania za wykup gruntéw, przekazanie czynszu z
7 Wydzial Gespodarki Gruntami fytuh dz1§rzawy, - - " :
| Rolnictwa Przekazanie oplaty za wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej ,
Przekazanie oplaty sadowej , komorniczej- dotyczy dochodzenia
naleznosci z tytuhu dzierzawy i wieczystego uzytkowania, zwrot kaucji
; . Zwrot zabezpieczenia z tytuhu nalezytego wykonania umowy, przekazanie
8. \ . s
Wydziat Inwestycyjny oplaty przylaczeniowej dla” Energa” dot. realizowanych inwestycii,
9. Wydziaty Urzedu E;:izigzianic sktadki czlonkowskiej dla stowarzyszen i dla ubezpicczenia
10. | Wydzial Prawny Optaty sadowe i komornicze - dochodzenia naleznodei na drodze sadowej

Zlecenie platnicze musi zawieraé:

1) okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu;

2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy;

3) okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie kt6rej ma by¢ dokonany przelew;

4} kwotg przelewu, wyrazong liczbowo i sfownie;

5) zatwierdzenie dowodu,

Polecenia przekazania kwoty na dokumencie zlecenie platnicze dla czynnoéci wymienionych:

a) pod Lp.1-2, i 4-10 powinny by¢ opatrzone pieczatkami ( wzdr nr 1, 2 14) i podpisane przez osobe
sporzadzajaca, sprawdzajaca, tj. kierownika wydzialu merytorycznego oraz kierownika Wydziatu
Finansowego lub Skarbnika a zatwierdzane przez Burmistrza lub osoby upowaznione,

b) pod Lp.3 powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca, sprawdzajacy - kierownika Wydziatu
Finansowego, kierownika Referatu Podatku i Optat Lokalnych lub Skarbnika a zatwierdzane przez
Burmistrza lub osoby upowaznione.

15. Ewidencja planu finansowego.
1} Przyjety i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan finansowy w zakresie dochodéw

i wydatkow jest sporzadzany wediug klasyfikacji budzetowej dla zadan realizowanych przez
poszczegblne komérki organizacyjne. Plan ten jest podstawa do jego ewidencji na kontach
pozabilansowych.

2} Zmiany planu dokumentyje si¢ dowodem ,, PL” z zataczonym wydrukiem dokonanych zmian
w dochodach i wydatkach z programu ,,Bestia”, zawierajacy klasyfikacje budzetowa, plan przed
zmiang, zmiana 1 plan po zmianie. Dowéd ten podpisuje pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadzajacy zestawienie roznic planu finansowego na podstawie uchwat i zarzadzen zgodnie
Z zakresem czynnosci.

16. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

1} Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku podpisania
przez kierownika jednostki lub osobg upowaimiona, miedzy innymi: umdw, porozumien, zlecen,
zamowient. Podstawa do ujecia zaangazowania wydatkéw w ewidencji pozabilansowej jest takze
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2)
a)

b)
3)
4)
a)
b)

5)

6)

17.

18.

L

1)

dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku - faktura, rachunek a takze zestawienia
dotyczace wynagrodzeh i uméw zlecen. Na w/w dokumentach kierownicy komérek
organizacyjnych umieszczaja pieczeé- wzor nr 11 wraz z podpisem.

Zaangazowania ,,wydatkéw statych™ stosuje sig w szczegdlnosei dor

wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw na podstawie zestawienia sporzadzonego
przez pracownika Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci, a sprawdzonego pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika lub kierownika Wydzialu Organizacyjnego lub
osobe upowazniona,

informacji o wysokoéei naliczenia odpiséw na ZF SS przez  pracownika Wydziak

Organizacyjnego, a zatwierdzonego przez kierownika Wydziatu Organizacyjnego lub osobg
upowazniona.
Zaangazowanie wydatkéw ewidencjonowane jest przez pracownika Wydzialu Finansowego
zgodnie z zakresem czynnosci na kontach pozabilansowych wg. klasyfikacji budzetowej na
podstawie dokumentu ,ZA”, ktére podpisuje osoba sporzadzajaca i dekretujaca.

Zaangazowanie wydatkéw prowadzone jest oddzielnie dla:

wydatkéw budzetowych roku biezacego i wowczas wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczyé
limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego,
wydatkoéw budzetowych przysziych lat, jednak warto$¢ zaangazowania wynikac musi Z przepisu
prawa zezwalajacego na zaciagniecie zobowiazan np. uchwata budzetowa lub innych przepisow.
Pracownicy poszczeg6lnych wydzialéw whasciwi rzeczowo otrzymuja kwartalne informacje,
7 wykonanych wydatkéw 1 zaangazowania celem uzgodnienia zapiséw  ksiegowych
z dokumentacja na stanowisku merytorycznym.

W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiggowaniu lub w przypadku
niewlaciwego zaangazowania wydatkéw , pracownik wilasciwy rzeczowo oraz pracownik
ksiggowosci budzetowej po przekazaniu informacji o wykonanych i zaangazowanych wydatkach
dokonuja w ewidencji odpowiednich korekt.

Zapotrzebowanie ( na $rodki finansowe na realizacje wydatkéw).

Zapotrzebowanie na rodki finansowe na realizacje wydatkow jednostki podlegle Miastu i Gminie
skladaja w Wydziale Finansowym. Zapotrzebowania skladane przez ZSP i Przedszkoli
Publicznych weryfikowane sa przez Wydzial Edukacji w zakresie zgodnosci z planem
finansowym danej jednostki. Po dokonanej weryfikacji Wydziat Fdukacji przekazuje
zapotrzebowanie do Wydziatu Finansowego celem realizacji.

Na zlozonym zapotrzebowaniu Kierownik Wydzialu Edukacji dokonuje  adnotacji
o tresci:,.,Akceptuje przekazanie Srodkow w wysokosci .....oovvieero. 2

Dokumentowanie obiegu §rodkéw trwalych

Dia udokumentowania obiegu $rodkéw trwalych stosuje si¢ dokumenty: OT, PT, LT, MT.
Dowody dotyczace srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych 1
prawnych wystawiaja uprawnione komérki organizacyjne. Po zakonczonej inwestycji uprawniona
komérka organizacyjna ustala przyszlego uzytkownika ( przyjecie do uzytkowania, potwierdzone
w kohcowym protokole odbioru) i ustala wartos¢ poszezegbinych obiektéw i wspolnie z
Wydzialem Finansowym klasyfikuje dany obiekt zgodnie KST. Przed rozpoczeciem inwestycji
polegajacej na ulepszeniu i rozbudowie istniejacych érodkéw trwalych nalezy ustali¢, w czyich
ksiggach rachunkowych zaewidencjonowany jest dany $rodek majatkn, w ksiggach urzedu czy w
ksiggach jednostek organizacyjnych gminy. Inwestycje moga byé realizowane na gruntach,
ktérych wlascicielem jest gmina, wyjatek stanowia inwestycje w obeych $rodkach trwatych. W
zwiazku z tym przed przystapieniem do realizacji inwestycji polegajacej na budowie nowych
obiektéw, komérki organizacyjne winny ustali¢ wiasciciela gruntu, na ktérym planowana jest dana
inwestycja. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do przekazywania do Wydziahu
Finansowego w/ dokumentéw w obowiazujacych terminach i ponosza odpowiedzialno$¢ za
nieterminows realizacje przyjecia, likwidacji lub przekazania srodkow trwatych.

OT - ,,Przyjecie srodka trwalego” - dokument ten jest dokumentem wewngtrznym, wystawiany
w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania.

Dowdd OT powinien by¢é sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
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d)

e)
iy
3)
a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

4)

a)
b)
<)
d)
€)
6)

IL

1)

2)
a)

b)
<)

d)

oryginal do Wydzialu Finansowego, w celu ujecia w ewidencji syntetycznej i analitycznej ,
pierwsza kopia dla wydziatu merytorycznego rozliczajacego zadanie,
druga kopia dla komorki organizacyjnej przyjmujacej bezposrednio odpowiedzialno$é¢ za
gospodarke srodkami trwatymi.

Podstawa do sporzadzenia OT sg w szczegolnosci:

w przypadku zakupu — rachunek, faktura VAT i protokoiu odbioru dostawy,

w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — rozliczenie inwestycji wraz z kopiami faktur
i protokotami: odbioru technicznego, odbioru koficowego i przekazaniem do uZzytkowania
inwestycji, przy czym nalezy uzgodni¢ z wydzialem finansowym warto$é zakonczonej
inwestycii, z podzialem na poszczegdlne obiekty,

w przypadku ujawnienia Srodka trwalego — zbiorcze zestawienie spisu z natury wraz protokolem
roznic inwentaryzacyjnych i decyzja kierownika jednostki,

w przypadku nabycia gruntdéw z mocy prawa lub w drodze komunalizacji z wniosku — decyzja
wlasciwego organu. Oryginaly decyzji podlegaja przechowywaniu w Wydziale Gospodarki
Gruntami, a przekazane kopie prawomocnych decyzji ( potwierdzone za zgodnosé

z oryginalem) do Wydzialu Finansowego podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowe;.

w przypadku nabycia nieruchomosei — akt notarialny,

w przypadku nieodplatnego otrzymania nieruchomosci - umowa darowizny .
Dowéd OT powinien zawierac:

numer i datg dowodu OT, pieczeé wystawcy, tj, wlasciwe} komorki organizacyjne;j,
symbol klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy, ktory jest numerem
pozycji przychodu w ksiedze inwentarzowej,

pelna nazwe $rodka trwalego i jego krétka charakterystyke,( date lub rok produkeji, dane
techniczne, specyfikacje czgsci sktadowych),

miejsce uzytkowania Srodka trwalego — komorke organizacyjna lub jednostke organizacyjna
okreslenie dostawcy / wykonawey , numer i date dowodu dostawy,
warto$¢ nabycia lub wytworzenia wartosci poczatkowej, roczng stawke odpisu amortyzacyjnego,
okreslenie przyjmujacego i jego podpis,
sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja — przez pracownika Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci ).

Dowadd OT wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej ( tj., realizujacej inwestycje,
rozliczajacej inwentaryzacje) i podpisywany przez :
osobe sporzadzajaca,

Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza,

Kierownika komorki organizacyjnej , ktéry przyjat dany srodek do uzytkowania,
pracownika komorki organizacyjne), ktory bedzie korzystal z zakupionego $rodka trwalego,
skarbnika Iub kierownika Wydziatu Finansowego.

Zakwalifikowanie dowodu OT do ujgcia w ksiggach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe do zaksiegowania ewidencji syntetycznej

1 analitycznej.

Przekazanie majatku trwalego Urzedu na rzecz innych podmiotéw - dokument PT.

Dowéd PT jest dokumentem wewngtrznym, stanowi  udokumentowanie przekazania Srodkéw
trwatych Urzedu innym jednostkom.

Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwala Rady Migjskiej, Zarzadzenie Burmistrza,
umowa darowizny, umowa sprzedazy, nieodplatnego przekazania $rodka trwatego w trwaly
zarzad.

Dowdéd PT powinien zawierac:

nazwe $rodka trwalego oraz specyfikacje czesci skladowych, jego numer inwentarzowy, roczng
stawke umorzeniowa i symbol klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych,

wartos$é poczatkowa 1 wartosé dotychczasowego umorzenia,

nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy 0s6b reprezentujacych
jednostki.

podstawe przekazania srodka trwalego,
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3) Dowéd PT podpisuje :

a) osoba sporzadzajaca - kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za gospodarke $rodkami
trwatymi

b) Burmistrz lub osoba upowazniona,

¢) skarbnik lub kierownik Wydziatu Finansowego.

4) Dowdd PT wystawia sie¢ w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginal wraz z zalaczona decyzja organu uprawnionego — do Wydzialu Finansowego,,

b) pierwsza kopia dla otrzymujgcego,

¢) druga kopia pozostaje w dokumentacji wystawiajacego.

5) Zakwalifikowanie dowodu PT do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe do zaksiggowania ewidencji syntetycznei

i analitycznej.

1IL. Przejecie majatku trwalego przez Urzad od innych podmiotéw - dokument PT.

1) Dowdd PT shizy do udokumentowania przyjecia §rodkéw trwatych przez Urzad od innych
jednostek na podstawie uchwaty Rady Miejskiej i umow,

2} Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwata Rady Miejskiej, umowa darowizny, umowa
zakupu ‘wraz z aktem notarialnym, nieodplatnego przekazania $rodka trwalego od innej jednostki
organizacyjnej, wartosci nakladéw inwestycyjnych na nowe $rodki trwale lub nakladéw na
ulepszenie érodk6éw trwatych pozostajacych w zasobie jst, zwrot majatka po wygasnigciu trvalego
zarzadu, protokét przekazania-przejecia zawierajacego elementy dowodu PT.

3) Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem — dokument przejecia
majatku podpisywany jest przez kierownikow komorek organizacyjnych — zgodnie pkt.li, ust.3,

a zatwierdzany przez Burmistrza lub Zastgpcg Burmistrza.

4) Zakwalifikowanie dowodu PT do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod

wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe do zaksiggowania ewidencji syntetycznej

i analitycznej.

IV. LT/ LW - ,Likwidacja §rodka trwalego lub Likwidacja wyposazenia,” czyli wycofanie
srodka trwalego z uzytkowania moze wynikaé z zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub
nieoptacalnoéci jego dalszej eksploatacji.

1) Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego lub wyposazenia shuzy dowdd LT / LW do
ktorego nalezy dolaczyé:

a) wrazie kradziezy — zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje,

b) w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony
komisyjnie protokét, ktéry powinien zawierad:

- przyczyne likwidacji wynikajaca np. z protokotu rzeczoznawcy,

- wniosek o likwidacje, wraz z decyzja o likwidacji srodka trwalego, wyposazenia,

- protokoét fizycznej likwidacji np.: protokét odbioru karty odpadéw, w przypadku utylizacji - kwit
przyjecia odpadéw, dotyczy mienia stanowiacego odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce
odpadami,

- w przypadku ztomowania — kwit przyjecia ziomu wraz z potwierdzeniem dokonania wplaty na
rachunek bankowy gminy $rodkéw pienigznych uzyskanych ze sprzedazy ziomu. Gmina
zobowiazana jest do wystawienia faktury,

2) Dowdéd LT /LW powinien zawieraé m.in.:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy, nazwe uzytkownika,

¢) wartoéé poczatkows 1 jego dotychczasowe umorzenie,

d) orzeczenie komisji likwidacyjnej i jej podpisy

d) protokodt fizycznej likwidacji,

3) Dow6éd LT/LW sporzadza komisja likwidacyjna, w co najmniej 4 egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

a) dwa egzemplarze dla wydzialu finansowego ,

b) jeden egzemplarz — dla komérki organizacyjnej, w ktorej Srodek trwaty byt uzywany,
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jeden egzemplarz dla komisji likwidacyjnej .

Zakwalitikowanie dowodu LT do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe do zaksiegowania ewidencji syntetycznej
1 analitycznej.

MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania $redka trwalego” — dokument ten wystawiany do
udokumentowania wewnetrznego ruchu skladnikéw majatku trwalego pomigdzy komdrkami
organizacyjoymi urzgdu. Dokument MT jest dokumentem ksiggowym okreslajacym zmiang
uzytkowania i stanowi podstawe dokonania zmian w ewidencji, bedacej podstawa dokonania
rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Dowod MT sporzadza uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwalymi
na podstawie decyzji uzytkownika gléwnego. Dowdd MT wystawiany jest w dniu faktycznej
zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego.

Prawidlowy dowod MT powinien zawieraé:

nazwe §rodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

numer inwentarzowy srodka trwatego,

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyng zmiany,

dotychczasowe i nowe miejsce uz‘:ytkowania, '

date sporzadzenia dowodu MT,

podpisy kierownikdw komorek przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly.

Dowéd MT sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach:

oryginat — dla ksiggowosci,

pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaly,

druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.

Sporzadzony dowod MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej i przekazujacej do wydania

srodka trwatego. Fakt ten odnotowuje sig na dowodzie MT poprzez zlozenie podpisdéw

kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwafy.

Zakwalifikowanie dowodu MT do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod

wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe do zaksiggowania ewidencji syntetycznej
i analitycznej.

Obieg sprawozdan budzetowych i finansowych.

Na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-27S, Rb-28S, Rb-27Z7 otrzymanych od jednostek
budzetowych pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ksiegowo$é budzetu gminy na
dowodzie ,,PK” sporzadza zestawienie roznic wykonania w stosunku do miesiaca poprzedniego

do zaksiggowania odpowiednio na kontach 901, 902, 222 w korespondencji 222, 223, 224,
Polecenie ksiggowania podpisywane jest przez osobg sporzadzajaca zgodnie z zakresem czynnosci
a sprawdzane przez Kierownika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika.

Pracownik wydziatu Finansowego dokonuje weryfikacji otrzymanych sprawozdan jednostkowych
pod wzgledem formalno — rachuokowym i na podstawie jednostkowych sprawozdan
budzetowych sporzadza projekt sprawozdania zbtorczego.

Kierownik Wydzialu Finansowego sprawdza projekt sprawozdania zbiorczego z ewidencjy
ksiegowa. W przypadku zgodnosci danych z ewidencja ksiegowa zatwierdza sprawozdanie
zbiorcze. Na dowod sprawdzenia na ostatniej stronie sprawozdania umieszeza pieczgé imienna
wraz z podpisem. Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane sa przez Burmistrza i
Skarbnika lub osoby upowaznione.

Samorzadowe instytucje kultury sporzadzaja w ustawowych  terminach  sprawozdania
z wykonania planu finansowego. Sprawozdania weryfikuje pod wzgledem merytorycznym
Wydziat Promocji i Komunikacji Spofecznej, a zatwierdza Burmistrz lub osoby upowaznione.
Dotacje ksiggowane sa Wn 224 Ma 130, a przyjete rozliczenie Wn 810 Ma 224 na podstawie
pisma z komorek organizacyjnych,

Archiwizacja.

Dokumenty nalezy przechowywaé w spos6b zapewniajacy ich nienaruszalnosé i fatwosc
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sie:
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nazwa jednostki do ktorej naleza,

znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbiorn,

symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B),

symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,

symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska,

okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru
pozwalajacym stwierdzi€ jego kompletnosc,

Dowody ksiggowe przechowuje sig¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich latwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koficowych lat i koficowych numeréw w zbiorze. '
Dowody ksiegowe po przekazaniu do Wydziatu Finansowego i zaksiggowaniu nie moga byé
wydane z wydziatlu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komérki organizacyjnej dokument mozna udostgpnié, ale tylko na miejscu
w koméree organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu dwoch nastepnych lat dowody ksiggowe powinny
znajdowaé sie w Wydziale Finansowym, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum
Jjednostki.
Terminy przechowywania:

karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych/ 50 lat/,
nie krdcej jednak niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw  handlowych, roszezeni dochodzonych w  postepowaniu  cywilnym fub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,
ksiegi rachunkowe i dokumentacje okredlajacej zasady sporzadzania i kontroli dowodow
ksiegowych - przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne - przez okres 5 lat,
pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

sprawozdania finansowe, bilans — wiecznie.

Dokumenty zwiazane z realizacja projektéw z udziatem bezzwrotnych srodkéw zagranicznych
przechowywane zgodnie z umowami zawartymi z instytucjami wdrazajacymi.

Opisane okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza,

Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, dowodéw ksiggowych oraz ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci ma migjsce:

w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

. Wykaz wzoréw stosowanych pieczatek w Urzedzie

Wzor nr 1. Kontrola merytoryczna Wydatek zgodny z planem finansowym

Klasyfikacja budzetowa
dz............ rozdz ........... - SO kwota................

data ...l

(podpis i pieczeé imienna)
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Wzdr nr 2. Zaklasyfikowanie
kodu wydatku strukturalnego

Wzdr nr 3. Stosowanie prawa zamowien
Publicznych

Wydatek zakwalifikowano do wydatku
strukturalnego w wysokosci zt..........
STownie: .....oooveiieii e

Faktura VAT (rachunek) dotyczy zamdwienia
udzielonego zgodnie z art. ..............ccee..ee.
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych. Ujeto w rejestrze
zamOwien publicznychnr ...

Podpis ....cocoooooai

Wzor nr 4. Kontrola formalno-rachunkowa Sprawdzono pod wzgledem

Wzdr nr 5. Kontrola z art. 54
ust. 1 pkt. 3 vofp

Wzér nr 6. Zatwierdzenie do wyptaty

Wzor nr 7. Odliczenie VAT

formalnym i rachunkowym
dnia ......... ceeeees. 20... .r.

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym oraz kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow.

dnia.......cooo,
podpis skarbnika
Zatwierdzono do wyplaty
Nakwote ................ zt
Pleszew, dn. ................
Burmistrz

Podatek VAT podlega odliczeniu

Wzér or 8a. Dekretacja

WKWOCIE oo, zt
data podpis
Data Nr dow,
Nr .. nr
konta Winien konta Ma
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Wz6r nr 8b. Dekretacja

Konto Kiasyfikacja budreiowa Kwota Konto
Wn Ma
Podpis osoby dekretujacei.......ooooivviniiini e
data i podpis
Wzér nr 9a. Potwierdzenie zaksiegowania Dowdd ksiegowy
dowodu ksiggowego Nr

Wzor nr 9b. Nadanie numeru ksiggowego

Zaksiggowano dnia............coeee
Podpis
Wzér ar 10. Potwierdzenie zaplaty Zaplacono dnia ............coeiinn
Wzorar 1. Zaangazowame Na podstawie .....o.ooiiiiii
Nr ewidencyjny dokumentu

ZAANGAZOWANQO W ROKU BUDZETOWYM...............
Y4 S OO o4 SOV
SIOWIIE Zd. .
Dzooveviiiii Rozdz §
Rodzaj budzetu...................... Nazwa
zadania..................
Dnia.....oooiiciiiiiii Podpis......cociiiniiniiii

Wzr nr 12. Stosowanie prawa
zamdwien Publicznych
{umowy, zlecenia)

Wzor nr 13 Rozliczenie dotacji

Umowa (zlecenie) dotyczy zaméwienia
udzielonego zgodnie z art...............

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.

Prawo zamdwien publicznych

Ujeto w rejestrze zamoéwien publicznych nr.......

Przedstawiono do rozliczenia dotacji
przyznanej z budzetu Miasta i Gminy
Pleszew na podstawie Umowy
Nron, zdnia ..o
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Wzor nr 14 Zatwierdzenie Zatwierdzam sprawozdanie
sprawozdania z dotacji czesciowe/koncowe z wykonania
zadania publicznego

podpis Burmistrza

UWAGA:

1. Na fakturach umieszcza sig pieczatki od nr 1 do 10.

2. Naumowach i zleceniach umieszceza sie pieczatki od nr 11 do 12.

3. Na sprawozdaniach z dotacji umieszcza sie pieczatke o nr 14. Natomiast na zatacznikach

do rozliczenia dotacji umieszcza sie pieczatke nr 13.
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Zalacznik Nr 1
do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw

ksiegowych
Wykaz stosowanych wzoréw dowodow wewnetrznych w Urzedzie Miasta i _Gminy
Pleszew
Numer .
wzoru Nazwa Wydzial
{ gasta d;et naleznych radnym Rady Miejskiej w Pleszewie za miesige ... Rada Micjska
5 Lista diet naleznych soltysom i przewodniczacym osiedli za miesiac Wydziat Gospodarki
............. I. : Gruntami i Rolnictwa
Listanr...... i20.... ; .
3 Naliczenie wyplaty czesnego zdnia..... 20.......T. Wydziat Edukacji
Listanr .../ ../20... . s
4 Naliczenie wyplat z fundogzu zdrowotnego z dnia...... 20...r. Wydzial Edukacji
Wykaz cztonk6w Ochotniczej Strazy Pozarnej w ... , ktérym na
podstawie art. 28 ust.1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie
5 Przeciwpozarowej ( Dz. U. z 2009 Nr 178, poz. 1380 ze zmianami) oraz na Wydziat Spraw
podstawie Uchwaly Rady Miejskiej ........... nalezy wyplacié¢ elcwiwalent w Obywatelskich
zwiazku z udziatem w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu organizowanym
przez Padstwowa Straz Pozarna lub gming. za okres:
6a Zestawienie list plac za m-c Wydzial Finansowy
6b Zestawienie naleznych skiadek na ubezpicczenie m-¢ Wydziat Finansowy
6c Zestawienie list umowy zZlecenia zam-¢_ .............. Wydzial Finansowy
6d Zestawienie list diet radnych za m-¢ Wydziat Finansowy
Naliczenie elcwiwalentu za odziez i obuwie robocze /pranie i naprawe
7 odziezy roboczej pracownikom zatrudnionym na stanowiskach fizycznych za | Wydzial Organizacyjny
poirocze ....1.
8 N’ahcgeme _V\'rypiat ekwiwalentu pienigznego za ... pélrocze 20...r. Za Wydziat Organizacyjny
materialy pismienne
Zestawienie dokonanych wptat przez Starostwo za inkaso do pobranych T
? kwitéw KP zaokres od ............. do e — przypis naleznosci Wydzial Finansowy
10 Naliczenie inkasa dla Starostwa Powiatowego w Pleszewie za okres ......... Wydziat Finansowy
. X Wydziat Gospodarki
11 Zatacznik do wyciagu bankowego Komunainej
12 Naliczenie odsetek na dziefl..........coceoee i ‘Wydzial Finansowy
Zbiorcze zestawienie wplat oplaty za karte rodzinna PPL 3+ dot. wyciagu -
13 bankowego or......... zdnia ............ Wydzial Fmansowy
14 Rozksigowanie przyjetych wplat z wyciagu bankowegonr... zdnia...... ‘Wydzial Finansowy
15 Naliczenie odpisu w wysokosci 2% od uzyskanych wplywéw z podatku Wydziat Finansowy
rolnego zaokresod......... dO .
16 Naliczenie odsetek na dziefl .......ocovviniines. I. Wydziat Finansowy
17 Zbiorcze zestax;figlr::: wplat optaty skarbowej dot. wyciagu bankowego nr Wydziat Finansowy
18 Dane do sprawozdania za miesiac ...... r. Wydziat Gospoc_iarkl
Komunalnej
19 Odpis akmalizacyjny za ....I. — osoby fizyczne/prawne - stanna............ Referat Windykacii
: ot e Wydziat Gospodarki
20 Informacja o wysokodci bonifikaty Gruntami i Rolnictwa
Pracownik Wydziahu
21 Oswiadczenie Merytoryczmego
Urzedu
Pracownik Wydziatu
22 Whiosek o wyplate zaliczki z tytulu zagranicznej podrézy shuzbowej Merytorycznego
Urzedu




23 Zestawienie zaangaZowania do uméw zleceAinarok ............. Wydziat Finansowy

24 Zaangazowanie pfac zarok ........ Wydzial Finansowy

25 Pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy/ushugi specjalistyczne/oplata Wydzist Finansowy

za udostepnienie danych

26

Protokdt z rozliczenia zuzycia materiatéw solectwa

Wydzial Gospodarki
Komunalnej

27

LT

Pracownik Wydzialu
Merytorycznego
Urzedu

28

LT

Pracownik Wydzialu
Merytorycznego
Urzedn

29

MT

Pracownik Wydzialu
Merytorycznego
Urzedu

30

PT

Pracownik Wydzialu
Merytorycznego
Urzedu

31

OT

Pracownik Wydziatu
Merytorycznego
Urzedu

32a

Zlecenie platnicze

Pracownik Wydziatu
Merytorycznego
Urzedu

32b

Zlecenie platnicze

Pracownik Wydziah
Merytorycznego
Urzedu

33

Qswiadczenie

Pracownik Wydziah
Merytorycznego
Urzedu

34

Oswiadczenie zleceniobiorey

Pracownik Wydziata
Merytorycznego
Urzedu

35

Rachuneknr ...... /20...

Pracownik Wydziatu
Merytorycznego
Urzedu
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Wzérnr 5

Pleszew, dit.......oveeene

(pisczeé wydzialu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Wykaz czlonkéw Ochotniczej Strazy POZAINE] W eereszeerneeaseessy KEOYYIN DA podstawie art.
28 ust.] ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie Przeciwpozarowej ( Dz. U. z 2009 Nr
178, poz. 1380 ze zmianami) oraz na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej ........... nalezy
wyplacié¢ ekwiwalent w zwiazku z udzialem w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
organizowanym przez Panstwowa Straz Pozama fub gmine za okres:

Stownie zk:

Sporzadzik:

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzono do wyplaty:
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(pieczeé wydziate merytorycznego)

Wydzial Finansowy

W miejscu

Wzbrnr 7

Pleszew, di............

Naliczenie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze /pranie 1 naprawe odziezy robocze;

pracownikom zatrudnionym na stanowiskach fizycznych za pélrocze ............. .
L.p. Nazwisko i imi¢ Kwota Slownie Podpis
ekwiwalentu
Razem X
Podstawa prawna:
Stownie zt:
Sporzadzil:

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:




Wzor nr 8

Pleszew, dn...ooooieeeiooinn

(pleczed wydziate merytorycznego)

Wydzial Finansowy
w miejscu

Naliczenie wyplat ekwiwalentu pienigZnego za ... pélrocze 20...r.
za materialy piSmienne

L.p. Nazwisko imie¢ . Kwota Uwagi
ekwiwalentu

Razem XXX

Podstawa prawna:

Stownie zi:

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzil pod wzgledem merytorycznyn:

Zatwierdzono do wyplaty:




Wzérnr 9

Pleszew, dn....covviivveneiiiininn

(pieczeé wydziali merytorycznego)

Wydzial Finansowy
w miejscu

Zestawienie dokonanych wplat przez Starostwo za inkaso do pobranych kwitéow KP za

okresod ............. do .cviiiinnnn — przypis naleznosci
Lp. Data Za kwit Kwota Nr wyciagu Uwagi
wplaty 0Od nr - do wplaty bankowego
ar
Sporzadzit: Zatwierdzil:

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:




(pieczeé wydzialy merytorycznego)

Naliczenie inkasa dla Starestwa Powiatowego w Pleszewie za okres .

Wzornr 10

Pleszew, dn. .....ooevvnnn

Wrydzial Finansowy

w miejscu

-----------

Data

Nr wyciaga
bankowego

Nr KP

Wartosé
wplaty

3% inkaso

Podstawa prawna: Uchwata Nr 1V/28/2007 Rady Miejskiej w Pleszewie z dnia 18 stycznfa 2007r.

Sporzadzih:

* Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzil pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzil:




Wzbrar 11

Zalgcznik do wyeiggu bankowego

WB Nr/z dnia

Dodatkowa oplata za
75618-0570 | nieoplacone miejsce
postoju w SPP w
Rynku w Pleszewie

Sporzadzil:

Zestawienie szczegdlowe




Wzornr 12

.................................... Pleszew, dn..............
(piecze¢ wydzialu merytorycznego)
Wydzial Finansowy
w miejsca
Naliczenie odsetek Da dzief......ocvveeeemirranaiiniencen
Klasyfikacja Nazwa podatku . QOdsetki § 0910 -
budzetowa przypisane | wplacone nalezne
756-75615-0310 Od nieruchomosci
756-75615-0320 Rolay
756-75615-0330 Lesny
756-75615-0310 | Od nieruchomosci — hipoteka
756-75615-0320 Rolny - hipoteka
756-75615-0340 | Od $rodkéw transportowych
756-75615-0340 Zastawy skarbowe
Razem
Klasg{fikacja Nazwa podatku . Odseiki § 910 :
budzetowa przypisane | wplacone nalezne
756-75616-0310 0d nieruchomosci
756-75616-0320 Rolny
756-75616-0330 Lesny
756-75616-0310 | Od nieruchomosci — hipoteka
756-75616-0320 Rolny - hipoteka
756-75616-0340 | Od $rodkéw transportowych
756-75616-0340 Zastawy skarbowe
Razem
Klas)fﬁkacja Nazwa oplaty . Odsetki § 0910 .
budzetowa przypisane | wplacone nalezne
756-75618-0490 | Oplata za gospodarowanic
odpadami komunalnymi
Razem

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem
formalno-rachunkowym:




Wzor nr 13

Urzad Miasta 1 Gminy/Miasto 1 Gmina Pleszew, dn..................
ul. Rynek 1
63-300 Pleszew

Wydzial Finansowy
w miejsecu

75814 § 0970

llosé zalaczaikow Kwota zI* Wartos¢

RSty

* nalezy wpisac wysoko$¢ oplaty za karte rodzinng PPL3+

Data Nr. dowodu

Konto Wn | Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym:




Miasto 1 Gmina Pleszew

Pleszew, dn

Wzornr 14

ul. Rynek 1
Rozksiegowanie przyjetych wplat z wyciagu bankowego nr........ Z dnia......coevenes
Lp. lgi?:::‘:;f wyszezegblnienie kwota
i 75011-0690 Optata za udostepnienie danych
2 75023-0920 Kapitalizacja odsetek
3 75023-0970 Warta za czynnosci biurowe
4 75095-0920 Kapitalizacja odsetek
5 75616-0430 Optata targowa
6 75618-0410 Optata skarbowa przekazana przez Starostwo Powiatowe
7 75814-0920 Kapitalizacja odsetek
g 75814-0900 QOdsetki od dotacji
9 75814-2910 Zwroty dotacji
10 $0104-0970 Za uczeszezanie dzieci do przedszkoli na terenie Gminy
11 85203-0830 Optata za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomaocy
12 90019-0690 FOS
13 §0020-0400 Oplata produktowa
14 Zwroty nadptat z tytutu podatkéw i oplat
15 240 Mylne obciazenia i uznania rachunku
Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Zestawienie moze byé uzupehianie o kolejne pozycie w razie potrzeb




(pieczeé wydzialu merytorycznego)

Pleszew, dn....

Wazornr 15

Wydzial Finansowy

w miejscu

Naliczenie odpisu w wysoko$ci 2% od uzyskanych wplywéw z podatku rolnego

za okres od ......

‘e

do

---------------

Podatek rolny § 0320 Wplywy ogélem

Wryliczenie 2%

Kwota do przekazania

Osoby prawne

Osoby fizyczne

Osoby fizyczne hipoteka

Odsetki osoby fizyczne

Odsetki osoby prawne

Ogolem

0,00

0,00

0,00

Slownie:

Podstawa prawna: art. 35 ustawy o izbach rolniczych

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzono:




Wzornr 16

............................... Pleszew, dn........cooveeen.
(pieczgé wydzialy merytorycznego)
Wydzial Finansowy
W miejscu
Naliczenie odsetek na dzief ......ccoeeniiiniianenne r.
Odsetki przypisane
Klasyfikacja
y ! palezne w tym zalegle
700-70005 '
710-71035
900-90095
756-75618
750-75023
758-75814
Suma
Sporzadzik:

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowyin:




Wzornr 17

Urzad Miasta i Gminy/Miasto i Gmina Pleszew, dn...........

ul. Rynek 1
63-300 Pleszew

Wydzial Finansowy
w miejscu

Zbiorcze zestawienie wplat oplaty skarbowej dot. wyciggu bankowego

75618 § 0410

Lp. Ilos¢ zalgeznikéw Kwota zI* Warto$é

Al Fil et i o Ko

* nalezy wpisaé wysokos¢ oplaty skarbowe;j

Data Nr. dowodu
Konto Wn | Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma

Sporzadzit:

Sprawdzi pod wzgledem formalno-rachunkowym:
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Wzor nr 21

Zatacznik Nr ......... do delegacji Nr .............
OSWIADCZENIE
Rozliczenie delegacyi nawyjazd ..o wdniach ...
Data Godzina Miejsce Wyzywienie Zakwaterowanie




Wzbr nr 22
Delegowany:

(miejscowosc, data)
WNIOSEK L )
O WYPLATE ZALICZKI Z TYTULU ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

Whnioskuje o wyplate zaliczki z tytulr wyjazdu stuzbowego zagranicznego do (kraju):

a) W walucie ODCEJ - ....vvivnirie i
b) w polskich ztotych (w wysokoéci réwnowartosci zaliczki w walucie obcej)

{réwnowarto$é zaliczki w walucie} (ks Sredni waluty z dnia wyplaty zaliczki) (kwota w zlotych polskich}

na pokrycie niezbednych kosztéw podrozy stuzbowej, tj.:
=3 R LTAETTTE

S HOCIBEOW: _otieierie et e e
< kosztéw przejazdil Lo
- kosztdw dojazdu: ...
- inne wydatki (wymieni¢ jakie): ........oooin

RAZEM: e
Termin wyjazdiz: ... R
Termin POWIOLL .....oviiiiiie et ,
Tosé dni: ...o.ooiiiiiiiin
Pobrana zaliczke na pokrycie wydatkéw zgodnmie ze zleceniem wyjazdu shizbowego nr:

..................................... zobowiazuje sie rozliczyé w terminie 14 dni od daty powrotu.
W przypadku nie rozliczenia delegacji upowazniam zaklad pracy do potracenia kosztow wyjazdu z

wyptaty wynagrodzenia/diety.

(Kierownik jednostki)

Uwagi: Zaliczka w walucie polskiej powinna stanowié réwnowartosé przystuguiacej delegowanemu zaliczki w walucie obeej, oraz powinna byé
przeliczona wediug sredniego kursu zlotego w stosunkz do waluty obeej okreslonego przez NBP z dnia wyplaty zaliczki. Ten sam kurs (.
éredni  kurs  zlotego  okreslony  przez  NBP z dnia  wyplaty  zaliczki) nalezy przyjaé do  rozliczenia
z delegowanym zaliczki wyptaconej mu na pokrycie koszléw zagranicznej podrazy shizbowej, jezeli rozliczenie to dokonywane jest w walucie

polskiej.




(pieczed wydzialu merytorycznego)

Wzdr nr 23

Pleszew, dit...oovvvevvvieeeeennn

Wydzial Finansowy
w miejscu

Zestawienie zaangazowania do uméw zlecen na rok .............
L LI UmMo okres budzet (rok) kwota klasyfikacja budZetowa
p- Y ohowiagzywania ¥ !
Kwota Igcznie
Sporzadzit:

Sprawdzil pod wzgledem merytorycznym:




(pieczedé wydzialu merytorycznego)

Wzor nr 24

Pleszew, dn............ooevenee.

Wydzial Finansowy
w miejscu
Zaangazowanie piac za rok........ RO
LP. Okres obowigzywania Budzet (rok) Kwota Klasyfikacja
budzetowa
Sporzadzit:

Sprawdzil pod wzgledem merytorycznym:




Wzor nr 25

Pleszew, dilo..oviiieieeens

(pieczet wydzialu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
w miejscu

Pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy/ustugi specjalistyczne/oplata za udostepnienie danych

Przekazanie
. L)
Lp. Data Opis Kwota Yo do UW

Sporzadzil:

Sprawdzit pod wzgledsm formalno-rachunkowym:




(pieczeé wydziatu merytorycznego)

PROTOKOL
z rozliczenia zuzycia materialéw sotectwa

nastepujacych materialéw przekazanych w roku....:

Wzor nr 26

Pleszew, dn....

Wydzial Finansowy

W miejscu

Lp. | Nazwa materialu

Stan z ...r.

Pozostaje
na koniec
....... r.

Uwagi

Zataczniki:




Wzor nr 27

Numer Numer
LIKWIDACJA Inwentarzowy
...................................... SRODKA TRWALEGO Data
Pieczeé LT*
WYPOSAZENIA
LW+
* niepotrzebne skreslié
Nazwa:
Data Gléwny
Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j: Polecenie Numer Ksiegowy
ksiggowania
Tresc Kwota Konto
Winten Ma
Wartosé
poczatkowa
Umorzenie
Data rozpoczecia likwidacji | Podpis Wartos¢ netto
zatwierdzajacego
likwidacje
Komisja Likwidacyina:
Uwagt:
Imig i Nazwisko Podpis
[.
2.
3.




Wzdr nr 28

NUMER  DATA
Pieczed¢ zakladu pracy
Wi i
Nazwa Nr inwentarzowy
Podstawa likwidacji:

Podpis osoby ktérej powierzono piecze nad §rodkiem trwatym

Ksiegowosc

Polecenis ksiegowania 0T e eeencsn s

[Fresc KONTO SUMA KONTO
Winien MA
Uwagi KSIEGOWANO: Glowny Ksiegowy

¢
i
i
i

Sporzadzita :




Wzor nr 29

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

1) SRODKA TRWALEGO — MT*

2) WYPOSAZENIA - MW*
O rasseeesenne

Pieczgé #niepotrzebne skreslié
Nazwa Numer inwentarzowy
Charakterystyka
Nr fabryczny
Data przeniesienia Uzasadnienie
Przeniesiono Wartos¢
Skad Dokad Stanowisko kosztow
Przekazujacy Przyimujacy Ksiggowosé
data i podpis data 1 podpis data 1 podpis




Wzor nr 30

Nr /20........7

pieczec

INE POASTAWIE ... eeeirieieieriereerteseeree et ces e e ess e et e s e s st et st e s sabe s s b s b s enesm e se st nanssa e e baessasrnseans
Z0AK e e Zdnia . 20 1, przekazuje sig

PRZEKAZUJACY Data PRZYIMUJACY

llo$é zatacznikow
pieczet, podpisy pieczgé, podpisy

Charakterystyka

Warto$¢ poczatkowa umorzenia

Symbol K§T Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow

Glowny Ksiggowy Ksiegowosd analityczna Ksiggowosé syntetyczna




Pieczeé zaldadu pracy

Nazwa

NUMER

/20.... I.

Wzornr 31

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca

L Wartosé 7 rozliczenia.

T Wartosé nabycia lub
wytworzenia

2.Koszty ...

Nr i data dowodu destawy

Miejsee uzytkowania lub przeznaczenie

szacunkowa

Podpisy zespotu przyimujacego

Podpis osoby ktorej powierza sig piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym

| Tlos¢ zatacznikow

Numer Data

Symbol vkiadu kiasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztéw

ZAKSIEGOWANO

{data)

(podpis}




Urzad Miasta 1 Gminy/Miasto i Gmina

Rynek 1

63-300 Pleszew

ZLECENIE PLATNICZE

Wezor nr 32a

Beneficjent. Nazwa,

adres

Stownie:

Tytutem:

Forma platnoset

nr rachunku bankowego:

Pleszew, dnia

Konto

Zatwierdzono do
wyplaty ze érodkéw

Konto

Symbol podziatki
klasyfikacji
budzetowej

Kwota

Razem:

Potracenie:

Do wyplaty:

Podpisy 0s6b uprawnionych

Podpis wystawcy




Wzér nr 32b

Urzad Miasta i Gminy/Miasto i Gmina
Rynek 1
63-300 Pleszew

ZLECENIE PLATNICZE
Beneficjent. Nazwa,
adres
KIWOA. oot naeees e ernenns Stownie:
zt
Tytultem:
Forma platnosci przelew | nr rachunku bankowego:

Pleszew, dnia .oooovcveevie e,

Podpis wystawcy

Zatwierdzono do
wyptaty ze srodkdw Konio
Symbol podziatki Ma
klasyfikacji Kwota
budzetowej

Konto
Wn

Kontrola merytoryczna™*

Kontrola formalno-rachunkowa*

Razem:

Potragcenie:

Do wyplaty:

Podpisy 0séb uprawnionych

* wypetniaé w przypadku zlecenia dla dotacji, zaptaty za czynnosci komornicze, przekazanie czynszow i skladek oraz inne




Wzornr 33

Pleszew, dn..eereceineecas

----------------------------------

Jimig i nazwisko/

Umowa nr .............

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, 7e korzystatam 2z wfasnego pojazdu  marki e
0 pojemnosci ....... | humerze rejestracyjnym......... do jazd lokalnych, w zwigzku
z czym przedkiadam nastepujace rozliczenie:

1. Przyznany mi miesieczny ryczatt pieniezny za m-C ......cvee. reeenenans FOKUL
.................................... X oo eeeeioseistees T etitesseeener e e e es e ede s b s
Hodé km stawka zi/km

2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnodci w pracy z tytutu:

a) urlopu wypoczynkowego 0 dni
b) urlopu bezptatnego 0 dni
¢) zwolnienia lekarskiego 0 dni
d) podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godziny 0 dni
e}inne O dni
tacznie: 0 dni
(podpis pracownika)
3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. 1:22) OO OO OO RUOTUROUURORRRORNY 7o F41=1 1
4. Kwota zmniejszona (poz. 2x3) ettt s ss s sseresesaesensseneeeens 2
5. Ryczaft zamiesigcbrutto e zt
6. Zaliczka na podatek dochodowy zt
7. Ogétem naleznodé do wyplaty zt

{podpis pracownika ksiegowosci)




OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY Wazér nr 34

I. Dane osobowe do celéw podatkowych, ubezpieczonych i ewidencyjnych

2. TG PICTWSZE ettt 3. Tmnie dIUgIe oo
4. NazwisKo TOGOWE ..evvererceccreerer et 5. ObyWatelStWo ...oooevvverireecieresne e
6. DIata 1 MIEJSCE UTOUZETHA ...ureeeerenirterreecaciecsib s e s sos et e e
B o1 o U T U PO U U OSSP SO O PRV UURS YOO PSSR SPEE ST SITTR I
8. Adres zamieszkania
) MIEJSCOWOSE oovrverirererieerici et [3) L0 L YOO UOUEO ORI PI SRR P SO
C) NI AOTIU 1. trieciiree et @) NI 10KAIE «.oceocreeeieee oo
) Kod POCZIOWY oocvceiriiiiiiiirieier s D) POCZEA covvveeeiiicti et
) WOJEWOAZEWO wcoevvvrvinrireesc i e B) POWHAL vt

10, UTZAA SKAIDOWYT W vevterieesiteescesreeeceseseaeststiesirs s osem s res s 80
T FRTT USROS RPN YOOI RSP RSTSPT PR et eeaeeetivaasenneesrae s naraeianeas

TI. Dane osobowe podane wyzej podlegaja ochronie prawnej na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101 z 2002 r., poz. 926 — j.t. Z pbéin. zm.)

NINTE]SZYTI TPOWAZILAIT 1.1 reeeseeaeeoeses cresmesesemsebsessessaera s Eh a8 o)L e oL LSS
(nazwa i adres zleceniodawcy)

do przetwarzania moich danych osobowych - obecnie 1 w przyszioéci - w celach ewidencyjnych, podatkowych 1
ubezpieczonych zwiazanych z realizacjg zawartej umowy.

TIL. OSWIAdCZAI, Z€ JESTRINL ©..ove.eeveieiieiiiiieics e e c bbb b b

{wpisat TAK lub NIE)
O$wiadczenie to jest zlozone platnikowi skiadek w celu ustalenia obowiazku ubezpieczen spolecznych 1
zdrowotnych.

(czytelny podpis zleceniobiorey)

{miejscowosc) ' (data)

w tym miejscu podaje sig rzeczywisty status zleceniobiorcy w celu ustalenia obowiazku ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych.

O to przyktady niektérych sytuacji:
Jestem:

1) pracownikiem tutejszego zakladu pracy,

2) PTACOWITKICIIL T 1.1 1eve s eeeeeeesmemeemeebeeas s s8R
{nazwa zakladu pracy i miejscowosc)

z wynagrodzeniem powyzej minimalnego wynagrodzenia (fub podaé kwote wynagrodzenia, gdy jest nizsze od
3) emerytem (rencista) nigdzie niezatrudnionym,
4) bezrobotnym, nigdzie niezatrudnionym,
3) na urlopie WyChOWAWCZYT O .ovoeiiieiieiic QO e
6) WiaSCICIElem (WSPOIMTKIEIN) 1. euvrimcieie it is s

UBEZPIECZONYIN W ZUS O .ot

T) UCZITEIIL (STIAETIEEIIY W .ceeroeeaimeems s rmss et e
(nazwa szkoly, uczelni)




Wzar nr 35

Pleszew, dnia .......ccoooevveee i
Imig i NAZWISKO ..ocovviiic e
Adres
Miasto | Gmina Pleszew
(Jednostka realizujgca UMIG Pleszew)
ul. Rynek 1
£53-300 Pleszew
Rachuneknr...... 120...
B e e e e e e e e
{podaé rodzaj wykonywanej ustugi)
kwota ..o ZEBIUHEO, SIOWHIE (oo e

Nalezne wynagrodzenie prosze przekazaé na rachunek bankowy wskazany w umowie lub

w zatgcznikudoumowy nr........oozdnian L

{podpis zlecenicbiorcy)

Uwaga: rachunek stanowi podstawe do sporzadzenia listy ptac z obowigzkiem rozliczenia skiadek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy i obliczenia kwoty netto do

wyptaty zleceniobiorcy.
Powyzsze dokonuje pracownik ds. plac i wynagrodzen.
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