ZARZADZENIE NR 170/VII1/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023 r., poz. 120 ze
zmianami) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
ze zmianami) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Kierownikow Wydziatow iich pracownikow oraz pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢ z trescig dokumentéw stanowigcych zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia, ich stosowania i przestrzegania.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr272/VIII/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia
2021 roku w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie i obowigzuje z dniem 1 stycznia 2024 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 170/V111/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJIA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych dla ksiag
budzetu Miasta i Gminy Pleszew i jednostki — Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
€) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
3. Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

— Urzad — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

—  kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

—  kierownik komorki organizacyjnej nalezy rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej Urzgdu Miasta
i Gminy w Pleszewie zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,

— pracownik wlasciwy rzeczowo — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujacego zadania komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, zgodnie zzakresem czynnos$ci badz
upowaznieniem,

— dowody ksiggowe — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty finansowo-ksiggowe stanowigce podstawe
ksiegowania, stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajace - zgodnie z ustawa o rachunkowosci - niezbedng tresé.

4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych, w tym:

a) sposob iterminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawienia iosoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiegowych,

b) komorki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

C) sposOb postepowania W razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiegowych lub
ujetych w nich operacjach gospodarczych,

d) sposob oznaczenia poszczegdlnych rodzajow dowodow ksiegowych wiasnych iobcych, umozliwiajacy
ustalenie kompletno$ci dowodow podlegajacych ksiegowaniu w danym okresie sprawozdawczym,

e) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajéow dowoddw ksiegowych do ksiegowosci po ich opracowaniu

i skontrolowaniu.

I1. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Zasady postgpowania W zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz prowadzenia
ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci.

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy 0 zasztych lub
przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji, w szczegolnosci: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow
rzeczowych albo operacji finansowych: gotowkowych, bezgotowkowych, W postaci: wptat, wyplat, przedptat,
regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majatkowych iréznych
rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekt, przeszacowan oraz rozliczen
miesigcznych, kwartalnych, rocznych.

4. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej szczegdlnie z punktu widzenia
legalno$ci (zgodnosci z prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
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b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu oraz numeru),

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

C) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢ w jednostkach naturalnych, na fakturach — konieczne jest
wyszczegblnienie stawek | wysokosci podatku od towarow i ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia dowodu,
w przypadku zaptaty zaliczkowej rowniez date otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu W ksiegach rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej),

h) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne oraz na dowod sprawdzenia - podpisy 0s6b upowaznionych,

i) podpisy osob zatwierdzajacych dowdd do realizacji,

j) forme zaptaty, tj. przelew/gotowka. W przypadku przelewu nalezy poda¢ numer rachunku bankowego
beneficjenta, przy ptatnosci gotdowka nalezy zamiesci¢ informacje, kto odbierze gotowke z kasy banku badz
numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu poniesionej przez pracownika ptanosci.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, wolne
od btgdoéw rachunkowych i zosta¢ opatrzone numerem W kolejnosci chronologiczne;.

7. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony W jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie organow kontroli lub
bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski).

8. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wg
kursu obowigzujacego W dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig¢
bezposrednio na dowodzie ksiggowym, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie przerobek iwymazywania w dowodach obcych i wlasnych
zewnetrznych. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,  tj. dowodu
korygujacego: faktury korygujace, noty korygujace wraz ze stosownym uzasadnieniem. Btedy w cenie, stawce
lub kwocie VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej, W pozostatych przypadkach
niedotyczacych kwot (np. nazwa, nr dowodu) — przez wystawienie noty korygujacej.

10. Bledy w dowodach zrodlowych wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej w mysl art. 22 ustawy o rachunkowos$ci. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr — nalezy wpisa¢ cale stowa lub pelne kwoty.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
POPRAWEK NA WEASNYCH WEWNETRZNYCH DOWODACH KSIEGOWYCH

Lp. Rodzaj dokumentu Upowaznienie do dokonywania poprawek

1. sporzadzajacy dokumentacje
2. osoba sprawdzajaca pod wzgledem

Dokumentacja ptacowa, polecenia wyjazdu shizbowego,

L ) . . \ : : > | merytorycznym
1 oswiadczenia 0 uzywaniu wtasnych §rodkéw pojazdu do celow 3. osoba sprawdzaiaca pod waaledemn formalno-
" | shuzbowych, wnioski 0 zaliczki, rozliczenie zaliczki, polecenie | ° P Jaca p gle
rachunkowym

k ia k ksi
przekazania kwoty, noty ksiggowe wewngtrzne 4. Skarbnik lub Kicrownik Wydziahu

Finansowego lub osoba zastepujaca

1. sporzadzajacy dokumentacje
2. sprawdzajacy dokumentacje

2. | Zbiorcze dowody ksiggowe

1. sporzadzajacy dokumentacje
2. sprawdzajacy dokumentacje

3. | Polecenia ksiggowania
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III. RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Podstawa zapisow W ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace wykonanie operacji
gospodarczej zwane ,,dowodami zrodtowymi”, w podziale na:
a) obce — otrzymane od kontrahentow,
b) wiasne — sporzadzane przez jednostke.
2. Dowody ksiggowe obce wystawiane przez kontrahentéw jednostki dzieli si¢ na:
a) sprawozdania:
— z wykonania planu wydatkow i dochodow otrzymane od jednostek organizacyjnych,
— z rozliczenia dotacji otrzymane od jednostek organizacyjnych gminy oraz od organizacji pozytku
publicznego,
b) dowody bankowe:
—  polecenie przelewu,
—  bankowy dowdd wptaty,
—  wyciag bankowy,
c) dowody zakupu i wykonania ustugi: rachunek, faktura, faktura korygujaca, nota ksieggowa, nota korygujaca,
umowy, bilety parkingowe, oplaty za przejazdy autostradami, itp.,
d) informacje umieszczane na stronie Ministra Finanséw o dochodach pobieranych przez Urzedy Skarbowe.
3. Dowody ksiggowe wystawiane przez jednostke - Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie oraz Gming dzieli si¢ na:
a) zewngtrzne — przekazane w oryginale kontrahentom jednostki, w szczegolnosci:
— rachunki,
— faktury,
— noty ksicgowe,
— noty korygujace,
— umowy o dzieto /zlecenia,
— umowy o udzielenie pomocy finansowej,
— umowy udzielenia dotacji,
—  porozumienia,
— przekazanie majatku na podstawie dowodu PT,
— polecenie przelewu,
— sprawozdania,
— deklaracje,
— decyzje,
— postanowienia, itp.,
b) wewnetrzne potwierdzajgce wykonanie operacji wewnatrz jednostki, w szczegdlnoS$ci:
— whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
— polecenie wyjazdu stuzbowego,
— zlecenie ptatnicze,
— noty ksiggowe,
— sprawozdania z wykonania planu wydatkéw i dochodow,
— karta postojowa, wezwanie, raporty, abonament — zezwolenie,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— karta drogowa, mandaty,
— rozliczenie dotacji,
— kwitariusz przychodowy PU-K-103 (dot. poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi),
— dotyczace wyptat wynagrodzen: LPO, LPP, LPB,
— dotyczace majatku (Srodki trwate ipozostate $rodki trwate, materiatow, sktadnikow niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych): OT, OTP, ZW, ZM, ST, PTW, PT, LT, LTP, MT/MW, MO, LW,
LM, LN, LWNIP,
c) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
d) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodoéw zrodtowych, ktore musza byé
w dowodzie (zestawieniu) zbiorczym pojedynczo wymienione,
e) korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych,
f) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego (dowody ,,pro
forma”).
4. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow W ksiggach rachunkowych jest:
a) oryginat dowodu, jezeli dotyczy wydatkowania srodkow publicznych,
b) kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem, np.: polis ubezpieczeniowych, optata za wpis do ksiegi
wieczystej, oplata sagdowa,
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c) oryginaly uméw do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych,

d) kopia dowodu, jezeli dotyczy gromadzenia srodkow publicznych, np. PU-K-103 ,

e) kopie decyzji, deklaracji dla zaptaty naleznosci w imieniu Gminy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
f)  dokument zastepczy,

g) oryginat dowodu, jezeli dotyczy zwrotu nadptaty,

h) inne wymienione w zataczniku nr 1 do instrukcji.

5. Szczegblnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiggowania (PK). Polecenie ksiggowania jest
wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiggowych, gdy chodzi o zebranie danych zr6znych
dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego, np.: dotyczace wszelkich przeksiggowan na podstawie
sprawozdan, przeniesienia rozliczonych przychodow i kosztow — wyniku finansowego, otwarcia i zamknigcia
ksiag, dokonania korekty (btgdnego zapisu operacji - nalezy wowczas wskaza¢ zapis podlegajacy korekcie wraz
z uzasadnieniem korekty), technicznego zapisu ujemnego, zapisu rownoleglego, zaksiggowania naliczonej
amortyzacji, réznic kursowych itp.

6. Jednostka obok drukow i formularzy uniwersalnych (ogélnodostgpnych do zakupu na rynku) wykorzystuje wzory
wlasne, uwzgledniajac swoje potrzeby. Nazwy stosowanych formularzy i ich wzory ujeto W zataczniku nr 1 do
instrukcji.

7. Rodzaje stosowanych dowodéw dla udokumentowania przypisow, odpisow iwptat dla dochodéw zostalty
uregulowane w zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy:

— w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji ipoboru podatkow, optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,

— w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

IV. CZYNNOSCI KONTROLNE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe zwiazane z rozdysponowaniem srodkow publicznych przed przekazaniem do realizacji i przed
ujeciem W ksiegach rachunkowych jednostki podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem ich legalnosci,
celowosci, rzetelno$ci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

2. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy planowane operacje, przed przekazaniem do realizacji, np.: wyplaty i do
ujecia W ksiegach rachunkowych powinien byc¢:

1) opisany merytorycznie przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z zakresem czynnosci lub
upowaznieniem,

2) sprawdzony w ramach kontroli merytorycznej i poddany wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym
przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona,

3) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatlu Finansowego, zgodnie
z zakresem czynnosci lub upowaznieniem,

4) poddany wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow przez Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub - w przypadku jego
nieobecnosci - 0sobe upowazniona,

5) zatwierdzony do zaplaty przez kierownika jednostki lub osobg upowazniong.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci, czy
wyrazona W nim operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna
z obowiazujacymi przepisami W zakresie zastosowania procedur publicznych, norm i cen.

1) Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu:

a) czy dana operacja gospodarcza zostata przewidziana w budzecie gminy i czy znajduje potwierdzenie
w planie finansowym jednostki,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa ijej wykonanie byto niezbedne dla
prawidtowej realizacji zadan publicznych i prawidtowego funkcjonowania jednostki,

€) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny izgodnie
Z obowigzujacymi normami,

d) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

e) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostalo zlozone zamodwienie, zlecenie lub zostata zawarta:
umowa, 0 prac¢ lub wykonawstwo uslugi, umowa dostawy, czy tez umowa, na podstawie ktorej
przekazywana jest dotacja,

f) czy zastosowane ceny i stawki (w tym stawki podatku od towardéw i ustug VAT) sg zgodne z zawartymi
umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie, np. ustawa Prawo zamowien
publicznych,
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g) czy nie ma opo6znien W realizacji umowy, a w przypadku ich wystgpienia — czy nastgpilo naliczenie kary
umownej,

h) czy zastosowano prawidlowa klasyfikacje¢ budzetows.

2) Na dowodach ksiggowych (np. fakturze, rachunku i ich korektach) nalezy umiesci¢ adnotacj¢ i wskazac:

a) tryb zamdowienia publicznego wraz ze wskazaniem numeru wlasciwego rejestru,

b) prawidlowsg klasyfikacje budzetows, tj. dziat, rozdziatl, paragraf,

€) potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,

3) Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny zostaé wyjasnione i sprostowane

przez pracownikow komoérek organizacyjnych, realizujacych dana operacje gospodarczg. Dokonania
sprawdzenia i przeprowadzenia kontroli merytorycznej powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie podpisu na pieczatce — wzor nr 1.
Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbedne jest jego
uzupetnienie. Uzupehlienie takie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu, poprzez
uszczegblowienie opisu przez pracownika wlasciwego rzeczowo, ktoremu W zakresie czynno$ci powierzono
realizacje tych zadan, i ktory stwierdza, ze np. ,,ustuga zostata wykonana, paliwo zostato wpisane do karty
drogowej, materialy budowlane (np. kostka, krawezniki) zostaty odebrane i przekazane np. do soltysa oraz
zostaty wpisane do karty materiatowej ilosciowo-wartosciowej”.

4) Opis uszczegdtowiajacy powinien zawiera¢ m.in. w przypadku:

a) dokonywania ptatnosci z wydatkéw niewygasajacych - informacje w tym zakresie,

b) wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale $srodkéw zewnetrznych, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych — nazwe projektu, klasyfikacje budzetowa z podziatem
na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane oraz zrodto finansowania,

¢) wydatku dotyczacego przedsiewzie¢ ujetych w zal. nr 2 Wielkoletniej Prognozie Finansowej Miasta
i Gminy Pleszew— informacje w tym zakresie,

d) zakupu pozostalego $rodka trwalego (wyposazenia), ktory podlega objeciu ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg Urzedu - adnotacje 0 zaewidencjonowaniu wyposazenia W ewidencji analitycznej
pozostatych srodkow trwatych poprzez wskazanie pozycji i numeru inwentarzowego oraz wskazanie
miejsca uzytkowania lub pracownika, ktéremu powierzono dany sktadnik majatku lub zatgczenie karty
pozostatego srodka trwatego wygenerowanej z ewidencji analityczne;j.

W przypadku zakupu przedmiotow stanowigcych wyposazenie 0 warto$ci nieprzekraczajacej 500 zl,
na dowodach zakupu umieszcza si¢ adnotacje potwierdzajaca wpisanie do ewidencji ilosciowej
(pozabilansowej) pod danym numerem wraz z datg i podpisem osoby prowadzacej ewidencje.

e) zakupu srodka trwalego powyzej 10 000 zt izakupu wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja objeciu ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa jednostki, pracownik komorki organizacyjnej
wystawia dowod OT i wskazuje osobe, ktorej powierzono pieczg¢ nad danym sktadnikiem,

f) wydatkéw jednostek pomocniczych (tj. sotectwa i osiedla) opisu dokonuje: sottys, przewodniczacy
rady osiedla lub jego zastepca, a potwierdza pracownik wilasciwy rzeczowo,

g) zakupu:

— $rodkow czystosci, materiatow elektrycznych — klauzule ,,materiaty zakupiono i wydano do zuzycia
pracownikom”,

— materialow biurowych pracownicy dokonujg potwierdzenia odbioru w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Spotecznych,

h) zakupu nagrdd rzeczowych nalezy zataczy¢ m.in.. pokwitowanie odbioru przez osobe otrzymujaca
nagrodg, protokot dokumentujacy przyznanie nagrody za udziat w konkursie, regulamin konkursu itp.
Nie ma obowiazku zalaczania potwierdzenia odbioru w sytuacji zakupu pucharéw, statuetek,

i) realizacji zadania inwestycyjnego nalezy zataczy¢: protokot odbioru robodt (czesciowy, koncowy) lub
protokot zdawczo-odbiorczy, ktory stanowi potwierdzenie zakresu, warto$ci i jakosci wykonanych prac,
a takze potwierdzenie przyjecia do eksploatacii,

j)  przystugujacego Miastu i Gminie Pleszew prawa do odliczenia podatku od towarow i ustug (VAT) od
wydatkéw zwigzanych z czynno$ciami podejmowanymi w ramach dziatalno$ci Miasta i Gminy Pleszew
podlegajacymi opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug (VAT) / zwolnionymi z opodatkowania
podatkiem od towaréw i ushug (VAT), czy tez czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug (VAT) - informacji w tym zakresie celem dokonania odliczenia podatku
od towardw i ushug (VAT).

5) Dokumentacja zrodtowa dotyczaca inwestycji jest przechowywana na stanowisku pracownika whasciwego
rzeczowo, W poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych.

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

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony W sposob
technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami, czy operacja zostala poddana
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kontroli merytorycznej, czy zawiera adnotacj¢ 0 zastosowanej procedurze zamoéwien publicznych oraz czy jest

wolny od btedéw rachunkowych.

1) Kontrola formalna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zawiera cechy okreslone w rozdziale Il pkt 5, a w szczegdlnosci:

— czy zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— czy prawidlowo oznaczono jednostke,

— czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
W tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
w imieniu stron,

— czy dowdd zawiera: date wystawienia dokumentu, dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloci,

b) czy dokonano kontroli pod wzglgdem merytoryczny, tj. czy dowdd opatrzony jest w klauzule
o0 dokonaniu tej kontroli,

C) czy tres¢ operacji gospodarczej jest powigzana ze wskazang na dowodzie ksiegowym klasyfikacja
budzetowa,

d) czy dowody ksiegowe sg kompletne i zupelne oraz udokumentowane podpisami 0s6b odpowiedzialnych
za dokonanie operacji gospodarcze;j.

2) Kontrola rachunkowa polega w szczego6lno$ci na sprawdzeniu:

— czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

— czy posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca,

—  czy W sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego W walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym zwraca dokument do komoérki organizacyjnej celem uzupelnienia
nieprawidtowosci).

3) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentoéw zwigzanych z rozdysponowaniem $rodkow publicznych
dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego, ktory w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci
w przedtozonych dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowosci (jezeli stwierdzono nieprawidlowosci to kontrolujacy pod wzglegdem formalno-
rachunkowym zwraca dokument do komorki organizacyjnej celem usunigcia nieprawidtowosci).

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

5. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki mieszcza si¢ w planie finansowym.

1) Wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej lub osoby na stanowiskach samodzielnych. Kontrola ta dokonywana jest
przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku.

2) Ztozenie podpisu przez Skarbnika na pieczatce — wzor nr 5, oznacza, ze:

a) nie zglasza sie zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z planem,

b) nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowosci
dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

C) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym jednostki.

6. W celu dokonania czynnosci, 0 ktorych mowa w pkt 5 ppkt 2 Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub
- w przypadku jego nieobecnosci - osoba upowazniona dokonujaca kontroli wstgpnej moze zadaé¢ od
kierownikow komorek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia - w trybie natychmiastowym - do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji i wyjasnien.

7. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub
- w przypadki jego nicobecnosci - osoba upowazniona moze niezaleznie od ztozonych wyjasnien zazadac roéwniez
opinii Radcy Prawnego na temat legalnosci danej operacji.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowoéci Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew zwraca dokument wtagciwemu rzeczowo
pracownikowi celem ich usunigcia. W przypadku nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia kierownika jednostki.

9. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki 0 okreslenie trybu, wedlug ktorego
maja by¢ wykonane przez pracownikow wlasciwych rzeczowo, prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

10. Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniong poprzez
umieszczenie i podpisanie adnotacji na pieczatce - wzér nr 6.
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11. Dowody ksiggowe zwigzane z poborem podatkow, oplat, wtym optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych przed ujgciem
w ksiggach rachunkowych jednostki podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym.
12. Dokumenty stanowigce dokument zrodtowy do przypisow i odpiséw opracowu;ja:
a) w zakresie podatkow ioptat lokalnych - pracownicy Referatu Podatkéw i Optat zgodnie z zakresem
czynnosci,
b) w zakresie optaty Smieciowej - pracownicy Referatu Gospodarki Odpadami zgodnie z zakresem czynnosci,
c) w zakresie pozostatych dochodow — pracownicy komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono realizacje
zadan zgodnie z zakresem czynnosci.
13. Pracownicy wymienieni w pkt 12 dokonuja sprawdzenia formalno-rachunkowego umieszczajac na dowodzie
ksiegowym piecz¢é imienng wraz z podpisem i data.
14. Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gromadzeniem S$rodkow publicznych przez pracownika wlasciwego
rzeczowo, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem, w tym w szczego6lnosci m.in.:
a) czy pobranie dochodu z tytutu naleznos$ci cywilnoprawnych wynika z zawartej umowy,
b) czy przy dochodach z najmu pomieszczen zastosowano odpowiednig stawke najmu,
C) czy odsetki od przeterminowanych platnosci zostaly ustalone W odpowiedniej wysokosci i czy byto mozliwe
ich legalne pobranie,
d) czy dochdd jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow dochoddéw i sposobu ich
dokumentowania,
e) czy przy dochodach z tytutu podatkow i optaty $mieciowej zastosowane stawki wynikaja z obowigzujacych
uchwat.
15. Potwierdzeniem wykonania czynnosci wymienionych w pkt 14 jest umieszczenie pieczeci imiennej wraz
z podpisem i data na dowodzie ksiegowym przez kierownika komorki organizacyjnej lub osoby upowaznione;.
16. Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gospodarowaniem majatkiem przez kierownika komorki organizacyjnej,
polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem, w tym w szczegdlnosci:
a) czy ruch sktadnikami majgtkowymi zostat wiasciwie udokumentowany po uzgodnieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym materialnie,
b) czy sktadnik majatku zostat zaliczony do odpowiedniej kategorii majatku, w tym zgodnie z klasyfikacja
srodkow trwatych (KST) oraz odpowiednio oznaczony,
€) czy sktadnik majatku zostat wlasciwie wyceniony,
d) czy ruch skladnikami majatkowymi jest zgodny z przepisami prawa, w tym uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen kierownika jednostki.
17. Potwierdzeniem wykonania czynnosci wymienionych w pkt 16 jest umieszczenie pieczeci imiennej wraz
z podpisem i data na dowodzie ksiggowym przez kierownika komorki organizacyjnej lub osoby upowaznione;.

V. OGOLNY OPIS OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu z zewnatrz, az do
momentu ich zadekretowania i przekazania do ujecia W ksiegach rachunkowych. Obieg dowodéw dotyczacych
obrotu gotowkowego i bezgotowkowego Urzedu rozpoczyna si¢ w komorkach organizacyjnych, bedacych
dysponentami Srodkéw budzZetowych, gdzie tworzone s3 dowody pierwotne lub wplywaja dowody
zewnetrzne, ktére stanowia podstawe zobowiazan.

2. Wszystkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu
ich opracowywania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

a) przekazywac niezwlocznie kompletne dokumenty tylko do tych komorek organizacyjnych, ktorych dotycza
i ktore korzystaja z zawartych w nich danych oraz sa upowaznione do ich sprawdzenia. Ostateczne
zaksiegowanie operacji gospodarczych dotyczace danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,

b) przestrzega¢ systematycznego i roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktore mogg spowodowaé powstanie pomytek i btedow,

c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki organizacyjne do
niezbednego minimum, aby unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie platnosci celem
niedopuszczenia do przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych.

3. Dowody ksiggowe zewngtrzne obce (np. faktury, rachunki, noty itp.) powinny by¢ zaewidencjonowane
w rejestrze w momencie ich wptywu do sekretariatu Urzedu. Na kazdym dowodzie umieszcza si¢ pieczeé z data
wpltywu i kolejnym numerem, a nast¢pnie przekazuje niezwlocznie do odpowiedniej merytorycznie komorki
organizacyjne;j.
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4. W przypadku, gdy dokument finansowo-ksi¢gowy bezposrednio dociera do komoérki organizacyjnej, dokument
ten zostaje opatrzony datg wptywu do tej komorki, a nastepnie niezwtocznie przekazany jest do sekretariatu
Urzedu celem zarejestrowania.

5. Szczegotowy obieg poszczegdlnych dowodow ksiegowych przedstawia zatacznik nr 2 do instrukcji.

6. Dokumenty ksiggowe dotyczace rozliczen finansowych powinny by¢ poddane szczegolowej kontroli
merytorycznej w poszczegélnych komorkach organizacyjnych, we wlasciwosci ktorej pozostaje
dokumentowana operacja gospodarcza. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na dokonaniu
oceny celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego oraz
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z prawem zaméwien publicznych.

7. Pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje gospodarcza dokonuja na odwrocie dowodu (np.
rachunku, fakturze) opisu merytorycznego uzasadniajacego wydatek, akierownik komorki organizacyjnej,
sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem, odpowiedzialny za wstgpng ocen¢ celowosci zaciggnigcia
zobowigzania, dokonuje zatwierdzenia poprzez zlozenie podpisu na pieczatce - wzor nr 1.

8. W przypadku realizacji projektow dofinansowanych zewngtrznie, w tym wspoétfinansowanych ze $rodkow
pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi piecz¢ciami i adnotacjami wynikajagcymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

9. Opisany w w/w sposéb dokument jest przekazywany do Wydzialu Inwestycyjnego celem dokonania
adnotacji o fakcie postepowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych lub adnotacji
w tym zakresie dokonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona. Powyzsze potwierdza
si¢ na odwrocie dokumentu pieczatkg - wzor nr 2 lub 12. Za zastosowanie prawidlowego trybu zamowienia
i zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada kierownik komoérki organizacyjne;.

10. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe przekazywane sa
przez komorki organizacyjne do Wydzialu Finansowego (za potwierdzeniem odbioru) z takim wyprzedzeniem,
aby byta mozliwo$¢ jego terminowej realizacji, przy czym nie pézniej niz 2 dni robocze przed terminem
zaplaty.

11. Dokumenty przedtozone po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opdznienia oraz:

a) prolongata, w przypadku wyrazenia zgody przez kontrahenta na wydluzenie terminu ptatnosci lub
oswiadczeniem kontrahenta 0 rezygnacji z naleznych odsetek z tytulu nieterminowego uregulowania
zobowigzania,

b) w pozostatych przypadkach, kiedy zachodzi koniecznos$¢ zapltaty odsetek ze srodkoéw publicznych, zaptata
nastepuje na podstawie zatwierdzonej przez kierownika jednostki dyspozycji (np.: zlecenie ptatnicze, nota
ksiggowa, wezwanie do zaplaty odsetek).

12. W przypadku stwierdzenia uchybien, o ktorych mowa w pkt 11 osoba zawiniona zostanie obcigzona sumg
odsetek lub beda w stosunku do niej zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

13. Za terminowe przekazywanie do Wydziatlu Finansowego faktur, rachunkéw oraz innych dowodow
odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

14. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,
a zwlaszcza czy:

a) dowdd ksiggowy jest oryginatem lub innym dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zostat sporzgdzony
przez uprawniong osobe i zawiera podpisy 0s6b upowaznionych,

b) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez upowaznionego pracownika jest zlozenie

podpisu i daty na pieczatce - wzor nr 4.

15. W przypadku prawa odliczenia podatku od towaréw i ustug (VAT) na fakturach zakupu dokonuje si¢ adnotacji
na pieczatce — wzor nr 7. Adnotacji na fakturach w zakresie odliczonego podatku od towarow i ustug VAT
dokonuje Kierownik Wydzialu Finansowego, a W przypadku jego nieobecno$ci Skarbnik Miasta
i Gminy Pleszew lub osoba upowazniona.

16. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu w identyfikacji odbiorcy kierownik komdérki
organizacyjnej badZz osoba upowazniona, Wwystawia iwysyla do dostawcy note korygujaca celem
sprostowania danych. Not¢ korygujaca podpisuje kierownik komorki organizacyjnej badz osoba upowazniona.

17. Sprawdzony dokument wg zasad okre$lonych w pkt 1-15 przekazywany jest do Skarbnika Miasta i Gminy
Pleszew lub - w przypadku jego nieobecnosci - osoby upowaznionej, celem dokonania wstepnej kontroli, ktora
polega na ocenie zgodnos$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci
dokumentdéw. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ potwierdzone zlozeniem podpisu wraz z data na odwrocie
dokumentu, na pieczatce - wzor nr 5.

18. Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osob¢ przez
niego upowazniong. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego przez kierownika jednostki oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen co do celowosci, legalnosci i gospodarnoéci dokonania operacji gospodarczej. Stwierdza, ze operacja
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gospodarcza zostata poddana procedurom kontroli. Zatwierdzenie do wyplaty nastgpuje przez umieszczenie
podpisu i daty na pieczatce — wzor nr 6.

19. Na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiegowych pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje zapflaty
zobowigzan. Na dowodach ksiggowych nalezy umiescic¢ adnotacj¢ potwierdzajaca dokonanie zaptaty, tj. pieczeé
— wzor nr 10 wraz z pieczatka imienng i podpisem. Uniemozliwia to powtorzenie zrealizowania ptatnosci tego
samego dowodu.

20. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ W Urzedzie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie
z zawarta z Bankiem umowa na obshuge bankowg oraz obowiazujaca kartag wzoréw podpisow).

21. Nastepnie dowod ksiggowy jest przekazywany do upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego celem
dekretacji. Wtasciwa dekretacja (oznaczenie dowodu ksiggowania) polega na:

a) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej i pomocniczej ma by¢
dowdd zaksiggowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé¢ ujety w ksiegach rachunkowych, przy zastosowaniu zasady
memoriatu,

€) ztozeniu podpisu osoby dekretujacej z imienng pieczatka, ktorej powierzono ten obowigzek w zakresie
czynnosci.

22. W celu zmniejszenia pracochtonno$ci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, tj.:

—  w przypadku dekretacji wyciggu bankowego — wzor nr 8a,
— w przypadku dekretacji na fakturach, rachunkach i innych dokumentach — wzér nr 8b.

23. Zadekretowane dowody ksiegowe podlegaja ewidencji w systemie finansowo — ksiggowym przez pracownika
Wydziatu Finansowego. Na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ adnotacj¢ o nadaniu indywidualnego numeru
ksiggowego (np. w prawym gérnym rogu dokumentu) na pieczatce — wzor nr 9a oraz adnotacje potwierdzajaca
zaksiggowanie dowodu, na pieczatce — wzor nr 9b.

24. W danym okresie sprawozdawczym ujmowane sag dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego, ktore
wptynety do Wydziatu Finansowego nie pézniej niz do 8 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego
(wlacznie) — ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdania miesi¢cznego Rb-28S.

W zwiazku z powyzszym komorki organizacyjne zobowigzane sa przestrzega¢ w/w termindow.

25. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowag realizacj¢ zobowigzan, dochodzenie nalezno$ci, ujmowanie operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych, z tytutu np.: decyzji, umoéw, porozumien ponesi osoba, ktéra
dopuscila si¢ 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$rodkow, odpowiedzialno$¢ ponosi wlasciwy rzeczowo pracownik Wydzialu
Finansowego.

26. Ksiegowaniu podlegaja jedynie dowody spelniajace warunki okreslone w obowigzujacych zarzadzeniach
kierownika jednostki oraz sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

27. Po ujeciu w ewidencji ksiegowej wszystkich dowoddéw ksiegowych dokonuje sie ich uzgodnienia w zakresie
planu i realizacji wedtug klasyfikacji budzetowej, w terminach miesiecznych w zakresie dochodow i wydatkow.
Uzgodnien dokonuje si¢ Z komdrkami organizacyjnymi realizujacymi przydzielone plany finansowe.

28. W celu uniemozliwienia wiclokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd ma
nadany indywidualny numer ewidencyjny z danego rodzaju dowodow ksiggowych.

29. Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach, w celu powigzania w kompletny system dokumentacyjny,
w szczegolnosci stosuje si¢ nastepujace skroty i kody:

Skrot oznaczenie * Rozwinigcie Objasnienie i uwagi stosowania
WB Wyciagi bankowe w tym m.in. wyciag bankowy:
—  zrachunkéw biezacych,
— zrachunku ZFSS,

—  zrachunku wadia i zabezpieczenia,

—  zrachunku funduszu soteckiego,

—  Z rachunku wydatkéw majatkowych,

—  zrachunku projektu,

—  zrachunku wydatkéw niewygasajacych,

—  z rachunku dochodéw z tytulu czynszow
Gminnego Zasobu Nieruchomosci (GZN).
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Skrot oznaczenie *

Rozwiniecie

Objasnienie i uwagi stosowania

WBD

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody podatki osoby fizyczne

WBO

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- gospodarka odpadami

WBU

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody Urzg¢du ,,40”
- czynsze, oplaty

WBP

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody podatki osoby prawne

WBT

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody podatki od srodkdéw transportowych osoby
fizyczne i prawne

WBUS

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody z tytutu specjalistycznych ustug opiekunczych

WBS

Wyciagi bankowe

w tym wyciag bankowy:
- dochody ze strefy ptatnego parkowania

WBR

Wyciagi bankowe rdzne

(Urzad)

w tym wyciag bankowy:
- mlodociani

WBR

Wyciagi bankowe rdzne

(budzet)

w tym wyciag bankowy:

- z rachunku projektu

- z rachunku pozyczki na wyprzedzajace finansowanie
- Z rachunku wydatkow niewygasajacych

WBL
WBL1
WBL2

Wyciagi bankowe (budzet)

w tym wyciag bankowy:
- lokata

WBFS

Wyciag bankowy
(pozabudzetowo)

w tym wyciag bankowy:
- fundusz solidarno$ciowy, opieka wytchnieniowa

WBE

Wyciag bankowy (urzad)

w tym wyciag bankowy:
- wplaty poborcow

WBV

Wyciag bankowy (budzet,
urzad)

w tym wyciag bankowy:
- VAT — podzielona ptatnos¢

WBWS

Wyciag bankowy (budzet)

w tym wyciag bankowy:
- Wspieraj seniora

LPB

Zestawienie do listy ptac

w tym:
listy ptac bezosobowe, dotyczace uméw zlecenia / uméw
0 dzieto

LPO

Zestawienie do listy ptac

w tym:

- listy ptac osobowe, dotyczace wynagrodzen osobowych
i bezosobowych dotyczace pracownikow odpraw, nagrod,
premii, dodatkowych wynagrodzen rocznych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop, ekwiwalentu za
odziez robocza, ekwiwalentu za materialy pismienne,
naleznosci z ZFSS, naleznosci z tytutu uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

LPP, LPB

Zestawienie do listy ptac

w tym:

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

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany

Strona 10




Skrot oznaczenie *

Rozwiniecie

Objasnienie i uwagi stosowania

PKV

Polecenie ksiggowania

w tym:
- rozliczenia w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT
- roczna korekta podatku VAT naliczonego

PKW

Polecenie ksiggowania

w tym:

- naliczenie odsetek od kredytow,

- naliczenie wyplaty czesnego, stypendidéw i z funduszu
zdrowotnego,

- naliczenie amortyzacji, odpisow umorzeniowych dla
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych,

- réznice kursowe,

- przeniesienie wyniku finansowego na fundusz,

- naliczenie odpisu na Izby Rolnicze,

- deklaracje podatkowe oraz oplaty $§mieciowe;j,

- rozliczenie zuzycia materialow,

- naliczenie ZFSS,

- noty ksiegowe i odsetkowe,

- przeksiggowanie zaangazowania z konta 999 na konto
998,

- korekty,

- rozliczenie dotacji.

PKD

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodow w tytutu podatkéw od osdb fizycznych,
w tym: przypisy i odpisy.

PKO

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodow w tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami, w tym: przypisy i odpisy.

PKU

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodéow w tytutu czynszoéw, sprzedazy mienia,
mandatow, koncesji alkoholowych oraz innych naleznosci

cywilnoprawnych, w tym: przypisy i odpisy.

PKS

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodow ztytulu strefy platnego parkowania,
w tym: przypisy i odpisy.

PK

Polecenie ksiggowania

w tym:

- przeniesienie wyniku finansowego na fundusz,

- ustalenie wyniku budzetu gminy,

- odpisy aktualizacyjne nalezno$ci,

- bonifikaty udzielane przy sprzedazy mieszkan,

- dochody i wydatki na podstawie sprawozdan
budzetowych,

- przypisy i odpisy dochodow i naleznosci budzetowych
— dotyczy optaty targowej, optaty skarbowej ze Starostwa,
a takze przedawnienia podatkow i oplat,

- informacja o dochodach pobieranych przez Urzedy
Skarbowe,

- naliczenie sptaty odsetek od kredytéw i pozyczek,

- przeksiggowanie czgsci oswiatowej subwencji,

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

- ksiegowanie udziatow w podatku dochodowym od osob
fizycznych,

- noty ksiegowe i odsetkowe,

PKP

Polecenie ksiggowania

dotyczy dochodoéw ztytutu podatkéw osob prawnych,
w tym:
- przypisy i odpisy

PKT

Polecenie ksiggowania

srodkow
w tym:

dotyczy dochodéw
transportowych o0séb fizycznych

- przypisy i odpisy

z tytulu  podatkéw od
i prawnych,
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Skroét oznaczenie * Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania

PKC Polecenie ksiggowania dotyczy dochoddw z tytutu czynszéw pobieranych w ramach
Gminnego Zasobu Nieruchomosci (GZN)
Fz Faktura zakupu dotyczy rowniez:
- faktur korygujacych i rachunkdéw uproszczonych,
LT/LW/LM/LN Likwidacja $rodka - likwidacja $rodka trwatego, wyposazenia, materialow,
trwalego, wyposazenia, niskocennych sktadnikow na podstawie protokotu likwidacji
materiatow, niskocennych | Komisji Likwidacyjnej
sktadnikow
LT/ LW Likwidacja $rodka - likwidacja $rodka trwalego, wyposazenia na podstawie
trwalego, wyposazenia decyzji, innych dokumentow, w wyniku aktualizacji
LTP Likwidacja $rodka trwatego | - likwidacja $rodka trwatego na podstawie decyzji
— gruntu z podziatu
LWNIiP Likwidacja wartosci - likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych na
niematerialnych i prawnych | podstawie protokotu likwidacji wartosci niematerialnych
i prawnych
oT Przyjecie §rodka trwalego |- przyjecie s$rodka trwalego W uzywanie 2z inwestycji,
otrzymania, z ujawnienia,
OTP Przyjecie $rodka trwalego — | - przyjecie srodka trwatego na podstawie decyz;ji
gruntu z podzialu
PT Przekazanie/przejecie - przekazanie $rodka trwalego na podstawie decyzji,
srodka trwatego/ protokotu, umowy, itp.
wyposazenia/warto$ci

niematerialnych i
prawnych/poniesionych
naktadéw/niskocennych
sktadnikéw majatkowych

ZW Zwigkszenie wartosci - zwigkszenie wartos$ci srodka trwatego
srodka trwatego

ZF Zaangazowanie wydatku |- zaangazowanie wydatkéw na podstawie faktury, rachunku,
wyciggu bankowego i innych dokumentow zrédtowych

ZMS (ZM) Zmniejszenie warto$ci - zZmniejszenie wartosci $rodka trwatego w wyniku m.in.
srodka trwatego sprzedazy, czeSciowej likwidacji, aktualizacji

MT / MW Zmiana miejsca - Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego
uzytkowania $rodka /wyposazenia
trwalego/wyposazenia

ST Sprzedaz §rodka trwatego |- sprzedaz srodka trwalego

PTW Protokot przekazania - protokot przekazania wewngtrznego — przejecia
wewnetrznego — przejecia | wewnetrznego $rodkéw trwatych / pozostatych $rodkow
wewnetrzne srodkow trwatych  (wyposazenia) [/ warto$ci niematerialnych
trwatych/pozostatych sr. i prawnych / poniesionych naktadéw / niskocennych
trwatych/WNiP/ sktadnikow majatkowych wystawiany w przypadku

poniesionych naktadow/ przekazania jednostce budzetowej Miasta i Gminy Pleszew
niskocennych sktadnikow

majatkowych
MO Zmiana osoby - Zmiana osoby odpowiedzialnej za $rodki trwate /pozostate
odpowiedzialnej srodki trwate (wyposazenie) / warto$ci niematerialne

i prawne
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Skroét oznaczenie * Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania

PL Plany finansowe w tym:

- wydruk z systemu BeSTi@

- miesi¢czne przeksiggowanie wydatkow na podstawie
sprawozdan

* w przypadku pojawienia si¢ innego dowodu ksiggowego niz wskazane w powyzszym zestawieniu tabelarycznym
wymagana jest akceptacja Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew i nie jest wymagana aktualizacja instrukcji.

VL. ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W JEDNOSTCE

1. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow, uslug oraz dzierzawy.

1) Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura — kopia,

b) faktura korygujaca — kopia,
€) nota korygujaca — kopia,

d) akt notarialny.

2) Faktura jest wystawiana przez upowaznionego pracownika danej komoérki organizacyjnej celem
udokumentowania transakcji gospodarczych dotyczacych m.in:

a) sprzedazy sktadnikéw majatku trwatego oraz zbednych sktadnikow mienia ruchomego,
b) s$wiadczenia ustug najmu lokali oraz dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci,
¢) wynajmu powierzchni pod reklamy.

3) Faktura dokumentujagca sprzedaz towaru lub ustugi powinna by¢é wystawiona zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT). Faktura wystawiana jest w trzech
egzemplarzach:

a) oryginat — dla nabywcy,

b) pierwsza kopia—dla Referatu Podatkow i Optat, celem zaewidencjonowania w rejestrze sprzedazy VAT oraz
zaksiggowania;

¢) druga kopia — dla komorki organizacyjne;.

4) W przypadku popemienia btedu w dowodach sprzedazy - fakturze, polegajacego na pomytce dotyczacej cen
jednostkowych, wartosci lub stawki VAT osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy, tj.
dokument korygujacy (faktur¢ korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyltki
i przekazuje:

a) oryginat - nabywcy,
b) pierwsza kopie - do Referatu Podatkéw i Optat,
c) druga kopi¢ — do komorki organizacyjne;j.

5) W przypadku, gdy w fakturze pierwotnej wystapita pomytka w okresleniu danych sprzedawcy lub nabywcy lub
oznaczeniu towarow albo ustugi, nabywca towaru lub ushugi wystawia note korygujaca w dwoch egzemplarzach,
nastepnie przesyla ja wystawcy faktury w celu akceptacji dokonanych poprawek.

6) Faktury wystawiane przez poszczegolne komorki organizacyjne winny posiada¢ oznaczenie m.in.:

a) numer cyfrowy oznaczajacy kolejng fakture w roku,

b) miesigc wystawienia faktury,

c) rok wystawienia faktury,

d) symbol literowy jednostki budzetowej, tj. ,,UG”,

e) symbol literowy identyfikujacy dang komorke organizacyjnag (np. GP w przypadku faktur wystawianych
przez Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego),

f) dodatkowe oznaczenie w przypadku konieczno$ci wyodrgbnienia danego rodzaju sprzedazy.

Przyktad.: nr /m-c/rok /UG/GP tj. symbol literowy komorki organizacyjnej dla faktur wystawianych przez

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego.

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

8) Zobowigzuje si¢ osoby wystawiajgce faktury do bezwzglednego przestrzegania nastepujacej zasady:
w przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka ,,zw” (zwolniona od podatku od towarow
i uslug VAT) istnieje obowigzek umieszczenia na fakturze przepisu ustawy, aktu wydanego na podstawie ustawy,
przepisu dyrektywy VAT lub innej podstawy prawnej, zgodnie z ktora podatnik stosuje zwolnienie od podatku.

9) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawiania faktur ,,pro forma” umozliwiajacych
dokonanie ptatnosci przez nabywce. W przypadku otrzymania ptatnosci od nabywcy wystawiana jest faktura
wlasciwa, zas w przypadku jej niedokonania w wyznaczonym terminie faktura proforma podlega anulowaniu.
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2. Dokumentowanie wykonania dostawy lub ushugi.

1) Dokumentem poprzedzajacym wykonanie dostawy lub ustugi jest umowa lub zlecenie wykonania dostawy lub
ushlugi. Dokumenty sporzadzane sg w przypadku, gdy warto$§¢ zamoéwienia przekracza 3 000,00 zI wraz
z podatkiem od towaréw i uslug (warto$¢ brutto). Wykonanie dostaw lub ustug 0 wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty 3 000,00 zt zlecajg kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim
stanowisku spraw, ktoremu w uktadzie wykonawczym budzetu przydzielono realizacje danego zadania
budzetowego, bez koniecznosci zachowania formy pisemnej, z zastrzezeniem zapisu w ppkt 2.

2) Sporzadza si¢ umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem i innych czynno$ci,
z ktorych wynikalaby odpowiedzialno$¢ wykonawcy za realizacje¢ zadania z zachowaniem zasad ustawy
Prawo zamdéwien publicznych.

3) Umowy na wykonanie ushugi lub dostawy towaréw sporzadza si¢:

a) w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach (dotyczy umow 0 wartosci nizszej niz 130 000,00 zt bez podatku
od towar6w i ustug), z czego:

— jeden egzemplarz dla wykonawcy,
— jeden egzemplarz dla stanowiska merytorycznego,
— jeden egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
b) w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach (dotyczy umoéw 0 wartoSci rownej lub przekraczajacej
130 000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug), z czego:
- jeden egzemplarz dla wykonawcy,
- jeden egzemplarz dla stanowiska merytorycznego,
- jeden egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,
- jeden egzemplarz dla stanowiska w zakresie zamowien publicznych.

4) Dokument umowy powinien zawieraé m.in.:

a) date i numer umowy,

b) strony umowy,

c) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji) oraz numer konta, na ktore zamawiajacy zaptaci wykonawcy
wynagrodzenie objete umowa,

d) wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczane wynagrodzenie po
odbiorze przedmiotu umowy (jezeli umowa zawierana jest na okres dtuzszy niz dany rok budzetowy winna
okresla¢ wynagrodzenie W poszczeg6lnych latach),

€) sposob rozliczania materialowo-finansowego,

f) zasady fakturowania i ptatnosci, w tym termin ptatnosci do 30 dni od dnia ztozenia prawidtowo wystawionej
faktury lub rachunku wraz z kompletem wymaganych dokumentéw wynikajacych z umowy,

g) zapisy dotyczace gwarancji i rgkojmi,

h) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy (Kary) wraz z wyrazeniem zgody na potragcenie sankcji z naleznego wynagrodzenia za wykonanie
przedmiotu umowy,

i) zapisy dotyczgce odstgpienia lub rozwigzania umowy i wynikajacych z tego faktu konsekwencji (kary),

j)  zapisy dotyczace ptatnosci na rachunek, ktory figuruje w wykazie informacji o podatnikach VAT, tzw. biatej
liscie podatnikoéw (art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug) pod rygorem
odmowy zaptaty, wraz z wyrazeniem zgody kontrahenta,

k) podpisy stron.

5) W przypadku, gdy umowa zawierana jest z osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej (umowa
zlecenia/ umowa o dzieto), nalezy w dniu zawarcia umowy pobraé o$§wiadczenie celem wypehienia stosowne;j
dokumentacji ubezpieczeniowej. Umowa wraz z o$wiadczeniem (wzoér nr 33) powinna byé przekazana
niezwtocznie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych celem terminowego zgloszenie do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (7 dni od daty zawarcia umowy). Po wykonaniu umowy zleceniobiorca wystawia
rachunek (wzor nr 34), ktory jest dowodem zewngtrznym obcym, imiennym stuzacym do rozliczenia
0znaczonego W umowie wynagrodzenia za wykonane czynnosci. Rachunek winien by¢ podpisany przez
wystawce rachunku. Potwierdzenia wykonania prac dokonuje kierownik danej komorki organizacyjnej, za$
zatwierdzajacym do wypfaty jest kierownik jednostki, tj. Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew lub osoba
upowazniona, Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku jego nieobecnos$ci — Kierownik Wydziatu
Finansowego lub osoba upowazniona.

Na podstawie rachunku pracownik merytoryczny Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych sporzadza
liste ptac osymbolu LPB, oraz zestawienie listy LPB (w jednym egzemplarzu), ktore stanowi podstawe
ksiggowania w ksiggach rachunkowych jednostki.

6) Umowy parafowane sg przez:

a) kierownika komorki organizacyjnej lub osobg¢ upowazniona, co oznacza, ze dokonano kontroli wstepnej pod
wzgledem celowos$ci, gospodarnosci, legalnosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem, a ustuga objeta umowa
bedzie wykonana na majatku gminy lub na majatku, ktérego gmina jest w posiadaniu, a takze ze zaciggniete
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zobowigzanie jest przewidziane do realizacji W budzecie gminy i W planie finansowym komorki
organizacyjnej,
b) radce prawnego, co oznacza, ze dokonal sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym i ponosi
odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ z obowigzujacym stanem prawnym,
c) pracownika merytorycznego Wydziatu Inwestycyjnego badz kierownika witasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej lub osobe upowazniona, ktory umieszcza piecze¢ — wzér nr 2 lub 12,
d) Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew, lub — w przypadku jego nieobecno$ci — osobe upowazniona, co oznacza,
7e zaciagnigte zobowigzanie finansowe miesci si¢ w planie finansowym jednostki,
oraz zatwierdzane sg przez Burmistrza lub osob¢ upowazniona, co oznacza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co
do przedmiotu umowy lub zlecenia.

7) Zobowiazanie wynikajace z umowy lub zlecenia wykonania dostawy lub ustugi, musi by¢ zgodne z planem
rzeczowo-finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy moga by¢ zawierane na okres dtuzszy
niz jeden rok budzetowy, jesli organ stanowigcy odpowiednim dokumentem udzielil takiego upowaznienia
organowi wykonawczemu lub zaciagnigcie takich zobowiazan wynika z innych przepisow. Na w/w dokumentach
kierownik komoérki organizacyjnej dokonuje zaangazowania srodkow finansowych sktadajac podpis i opatrujac
pieczatka — wzoérnr 11.

8) Podpisanie w/w dokumentéw oznacza, ze jednostka przygotowana jest na poniesienie okreslonego wydatku,
W okreslonym czasie na rzecz konkretnego podmiotu, jesli umowa lub zlecenie zostang prawidlowo 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, ktéoremu
powierzono ten obowiazek W zakresie czynnosci, z wytaczeniem uméw zlecen / uméw o dzieto.

9) Kierownicy komorek organizacyjnych:

a) sprawuja pelna obstuge umowy i zlecenia wraz z bezposrednim nadzorem nad ich wykonaniem
i rozliczeniem,

b) odpowiadajg za terminowe, rzetelne, finansowe i rzeczowe rozliczenie uméw / zlecen itp.,

c) odpowiadajg za prawidtowo zastosowane przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych,

d) w razie nieotrzymania od wykonawcy faktury za wykonang ustuge (czy zaméwiony towar) w terminie
monitoruja o jej dostarczenie, celem dotrzymania terminu zaplaty,

e) w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani sg naliczy¢ kary umowne, okre§lone
W umowie.

10) Wyptata naleznos$ci wynikajaca z umowy lub zlecenia, nastgpuje kazdorazowo ,,poleceniem przelewu” po
dokonaniu wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw przez Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew, oraz zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki, lub — w przypadku ich nieobecnos$ci - 0s6b przez nich upowaznionych.

11) W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komorka
organizacyjna sporzadzajaca umowe ma obowigzek:

a) dopilnowaé¢ dopelienia obowigzku przez kontrahenta W wyzej wymienionym zakresie,
b) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz W pienigdzu,
c) kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz W pienigdzu,
d) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przedktada¢ do Wydzialu Finansowego wniosek 0 zwrot
zabezpieczenia. Wniosek o zwrot zabezpieczenia powinien zawierac:
— nazwe podmiotu, na rzecz ktdrego nalezy dokonac zwrotu,
—  kwote podlegajaca zwrotowi - W przypadku zabezpieczenia gotdowkowego,
— numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu,
— nazwe¢ dokumentu zabezpieczenia - W przypadku zabezpieczenia innego niz W pienigdzu.

3. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1) Dokumentowanie wyplaty wynagrodzenia odbywa si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego, listy plac
sporzadzanej w systemie RADIX PLACE+ :

a) osymbolu LPO dla:

—  wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

— wyplaty ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop, odziez, materialy piSmienne,

—  wyplaty odpraw, nagrdd, premii,

—  wyptaty dodatkowych wynagrodzen rocznych,

—  wyplaty naleznosci z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, na podstawie pisemnej informacji
kierownika jednostki,

—  wyplaty naleznoéci z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych, na podstawie ztozonych
oswiadczen przez pracownikow (wzor nr 31),

b) o symbolu LPP dla:

—  wyplaty diet radnym, sottysom, przewodniczgcym osiedli,

—  wyplaty ekwiwalentow za udziat w akcjach gasniczych, itp.,
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c) osymbolu LPB dla:

—  wyplaty na podstawie umowy zlecenia, 0 dzieto itp. albo na podstawie przedstawionych przez wykonawcow

rachunkow za wykonang pracg.

2) List¢ ptac LPO sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych zgodnie z zakresem
czynnos$ci, W terminie umozliwiajacym wyptatg wynagrodzenia za prace zgodnie z obowigzujacym regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, na podstawie danych
przejetych z systemu RADIX KADRY+. Dane do systemu RADIX KADRY + wprowadza pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dokumentow
zrodtowych. Dane te sg automatycznie przenoszone do systemu RADIX PLACE+. Pozostate listy 0 symbolu
LPP, LPB sporzadzane sa ha podstawie zestawien, wykazoéw i rachunkéw z wiasciwych merytorycznie komoérek
organizacyjnych.

3) Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) numer i liczbe porzadkows,

b) symbol listy ptac (LPO, LPP, LPB),

c) date,

d) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

e) nazwisko i imi¢ pracownika,

f) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki
funduszu pfac,

g) kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

h) inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika, np. ubezpieczenia grupowe,

i) taczna kwote wynagrodzenia netto — do wyplaty,

J)  kwote wynagrodzenia przekazanego na konto.

4) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutlow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

€) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieni¢zne za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

5) Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych:

- sporzadzajacy list¢ ptac,

- wprowadzajacy dane do systemu RADIX KADRY+,

ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ujecie w listach ptac wynagrodzen wynikajacych z dokumentow

zroédtowych stanowiacych podstawe do wyptaty wynagrodzenia.

6) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobg:

a) w przypadku list ptac 0 symbolu LPO dot. wyplaty wynagrodzen pracowniczych, wyplat
ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop, odziez, materialy piSmienne, wyplat odpraw, nagréd, premii,
wyplat dodatkowych wynagrodzen rocznych, wyplat naleznosci z ZFSS na podstawie pisemnej
informacji kierownika jednostki, wyplat naleznosci z tytulu uzywania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych na podstawie zlozonych o§wiadczen przez pracownikéw:

— sporzadzajaca, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych zgodnie z zakresem
czynnosci,

— sprawdzajaca pod wzgledem formalnie-rachunkowym, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych zgodnie z zakresem czynnosci,

— sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarno$ci, tj. Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych lub osob¢ upowazniong, na dowod dokonania:

- sprawdzenia prawidlowosci danych w listach ptac, w tym czy ujete w listach wynagrodzenia nie budzg
watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

- sprawdzenia, czy wydatek jest zgodny z planem finansowym komorki organizacyjnej (zgodno$é
wydatku z posiadanym przez komoérke organizacyjng planem finansowym),

— dokonujaca wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow, tj. Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku
jego nieobecnosci — osobg upowazniona,

— zatwierdzajaca do wyptlaty, tj. kierownika jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobg
upowazniona,

b) w przypadku list ptac o symbolu LPO dot. wyplat naleznosci z tytulu uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych na podstawie zlozonych o§wiadczen przez pracownikéw:
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— sporzadzajaca, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych zgodnie z zakresem
czynnosci,

— sprawdzajaca pod wzgledem formalnie-rachunkowym, tj. pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych zgodnie z zakresem czynnosci,

— sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnoscei, tj. kierownika komorki
organizacyjnej wlasciwej merytorycznie lub osobg upowazniona, na dowdd dokonania:

- sprawdzenia prawidlowosci danych w listach plac, w tym czy ujete w listach wynagrodzenia nie
budza watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

- sprawdzenia, czy wydatek jest zgodny z planem finansowym komorki organizacyjnej (zgodno$é
wydatku z posiadanym przez komoérke organizacyjng planem finansowym),

— dokonujaca wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw, tj. Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku
jego nieobecnosci — osobg upowazniona,

— zatwierdzajaca do wyptaty, tj. kierownika jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobg
upowazniona,

c) w przypadku list ptac o symbolu LPP dot. wyplat dier radnym:

— sporzadzajaca, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych zgodnie z zakresem
czynnosci,

— sprawdzajacg pod wzgledem formalnie-rachunkowym, tj. pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych zgodnie z zakresem czynnosci,

— sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, tj. kierownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych lub osob¢ upowazniong, na dowodd dokonania:

- sprawdzenia prawidlowo$ci danych w listach plac, w tym czy ujete w listach wynagrodzenia nie
budza watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

- sprawdzenia, czy wydatek jest zgodny z planem finansowym komorki organizacyjnej (zgodnosé
wydatku z posiadanym przez komorke organizacyjng planem finansowym),

— dokonujgca wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow, tj. Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku
jego nieobecnosci — osobg upowazniona,

— zatwierdzajacg do wyplaty, tj. kierownika jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobe
upowazniong,

d) w przypadku list ptac o symbolu LPP dot. wyplaty diet soltysom, przewodniczacym osiedli:

— sporzadzajaca, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych zgodnie z zakresem
czynnosci,

— sprawdzajacg pod wzgledem formalnie-rachunkowym, tj. pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych zgodnie z zakresem czynnosci,

— sprawdzajacg pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnoscei, tj. kierownika komorki
organizacyjnej wlasciwej merytorycznie lub osobg upowazniona, na dowdd dokonania:

- sprawdzenia prawidtowosci danych w listach ptac, w tym czy ujete w listach wynagrodzenia nie
budza watpliwosci pod wzgledem prawnym i sg zgodne ze stanem faktycznym,

- sprawdzenia, czy wydatek jest zgodny z planem finansowym komorki organizacyjnej (zgodno$é
wydatku z posiadanym przez komoérke organizacyjng planem finansowym),

— dokonujaca wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow, tj. Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku
jego nieobecnosci — osobg upowazniona,

— zatwierdzajaca do wyplaty, tj. kierownika jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobe
upowazniong,

e) w przypadku list plac o symbolu LPB dot. wyplat na podstawie umowy zlecenia / o dzielo itp. na
podstawie przedstawionych przez wykonawcow rachunkow za wykonang prace:

— sporzadzajaca, tj. pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych zgodnie z zakresem
czynnosci,

— sprawdzajaca pod wzgledem formalnie-rachunkowym, tj. pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych zgodnie z zakresem czynnosci,

—  sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, tj. kierownika komorki
organizacyjnej wlasciwej merytorycznie lub osobe upowazniong, na dowdd dokonania:

- sprawdzenia prawidlowosci danych w listach plac, w tym czy ujete w listach wynagrodzenia nie
budza watpliwosci pod wzglgdem prawnym i sa zgodne ze stanem faktycznym,

- sprawdzenia, czy wydatek jest zgodny z planem finansowym komorki organizacyjnej (zgodnos$¢
wydatku z posiadanym przez komoérke organizacyjng planem finansowym),
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— dokonujaca wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow, tj. Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku
jego nieobecnosci — osobg upowazniona,

— zatwierdzajaca do wyptaty, tj. kierownika jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobg
upowazniona.

7) Lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto powigkszonej o sktadniki sfinansowane ze §rodkow
pracodawcy, a takze wskazywac¢ klasyfikacje budzetowa.

8) Na podstawie list ptac, podpisanych przez upowaznione osoby, pracownik Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych sporzadza w jednym egzemplarzu zestawienie danej listy (np. LPO, LPP, LPB), ktore
stanowi podstawe ksiggowania W ksiggach rachunkowych jednostki. Zestawienie do danej listy (np. LPO, LPP,
LPB) pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje kierownik komoérki organizacyjnej wlasciwy
merytorycznie lub osoba upowazniona.

9) Wynagrodzenia netto (z listy ptac), oraz wszelkie naliczone potracenia przekazywane sg na wiasciwe rachunki
bankowe na podstawie ,,polecen przelewow” sporzadzonych przez upowaznionych pracownikow.

4. Dokumentowanie wydatkow z tytulu podrézy stuzbowych krajowych izagranicznych dla pracownikéw
i radnych.

1) Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych stuzg nastepujace dokumenty:

— polecenie wyjazdu stuzbowego,

— wniosek o wyptate zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;j,

— rachunek kosztow podrozy,

— ewidencja przebiegu pojazdu (wzor nr 20).

2) Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi dla pracownikow Urzedu — pracownik Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych, ktéry wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego nadajac mu numer kolejny w ramach
prowadzonego rejestru. Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca, poprzez umieszczenie daty, podpisu i pieczatki,
dla:

a) kierownika jednostki (Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew) — Z-ca Burmistrza lub osoba upowazniona,

b) pozostatych pracownikéw — kierownik jednostki (Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew) lub osoba upowazniona.

3) Burmistrz lub osoba upowazniona wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okre$la:

a) celiczas trwania podrézy stuzbowej i miejscowo$¢ oddelegowania,

b) miejsce rozpoczecia izakonczenia podrozy stuzbowej, przy czym zlecajacy moze uznal za miejsce
rozpoczecia — zakonczenia podrdzy, miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika,

c) srodek lokomocji, a w przypadku zgody na korzystanie przez pracownika z wtasnego samochodu — dane
identyfikacyjne pojazdu — marka, nr rejestracyjny, pojemnos¢ skokowa silnika.

4) Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest potwierdzeniem z miejsca delegacji przez
organizatora lub o§wiadczeniem pracownika.

5) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych zleca Przewodniczacy Rady Miejskiej, a Przewodniczacemu jego
zastepca okreslajac czas podrozy, srodek lokomocji oraz miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy.

6) Pracownikowi i radnemu, ktéremu zlecono zagraniczng podroz stuzbowg wyptaca sie zaliczke (w walucie obcej
lub krajowej — za zgoda delegowanego), ktora nie moze przekroczy¢ kalkulacji kosztu wyjazdu. Wniosek osoby
delegowanej o0 wyptate zaliczki na delegacje krajowa i zagraniczng podpisuje Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew
lub — w przypadku jego nieobecnos$ci - 0soba upowazniona, a zatwierdza - kierownik jednostki (Burmistrz
Miasta i Gminy Pleszew) lub osoba upowazniona. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy, na ogoélnie dostepnym na rynku druku rozliczenie zaliczki.

7) Rachunek kosztow podroézy zamieszczony na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego rozliczajacy sig¢
wypelnia szczegdétowo wg zamieszczonych rubryk. Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
poniesione koszty, np.: bilety komunikacji publicznej, optaty za przejazd autostrada, bilety parkingowe, rachunki
za hotel, czy ewidencje przebiegu pojazdu (wzor nr 20), a w przypadku podrdzy zagranicznej o$wiadczenia
o0 terminie i godzinie przekroczenia granicy oraz o zapewnionych $wiadczeniach.

8) Sprawdzenia rachunku kosztow podrozy stuzbowej pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
W szczeg6lnosei polegajacego na sprawdzeniu:

— zabezpieczenia srodkow w zatwierdzonym planie finansowym,
— naliczeniu kosztow zwigzanych z wyptlatg diet i zwrotem wydatkow w zakresie odbytej podrozy
shuzbowej

dokonuje kierownik komorki organizacyjnej bedacy dysponentem cz¢sci budzetu lub osoba upowazniona.

9) Sprawdzenia rachunku kosztow podrozy stuzbowej pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za kontrole formalno-rachunkowa dokumentow zgodnie z zakresem
czynnosci.

10) Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem okreslonym w pkt 8 — 9 rachunek kosztow podrézy stuzbowej zostaje
przedtozony do Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku jego nieobecnosci - osoby upowaznionej
celem dokonania wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
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kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw, po czym podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub

osobg¢ upowazniong.

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

12) Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wedlug $redniego kursu ogloszonego dla danej waluty
NBP z dnia wyplacenia zaliczki.

13) W przypadku rozliczenia pobranej zaliczki na wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny na podstawie
przedtozonych dokumentdw, z ktérych wynika, iz dokonano wydatkowania srodkow powyzej kwoty pobranej
zaliczki, dokonuje si¢ zwrotu roéznicy wynikajacej z rozliczenia. Roznice t¢ przekazuje si¢ na rachunek bankowy
(osobisty) pracownika, radnego ktéry dokonat wydatku.

5. Dokumentowanie wydatkow z tytulu zwrotu kosztow uzywania samochodéw osobowych niebedacych
wlasnoS$cia pracodawcy w jazdach lokalnych dla celéw stuzbowych.

1) Wydatki z tytutu zwrotu kosztow uzywania samochoddéw osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawcy
w jazdach lokalnych dla celow stuzbowych dokonywane sg W granicach przyznanych limitéw kilometréw na
podstawie umowy zawartej pomiedzy kierownikiem jednostki a pracownikiem.

2) Podstawa do naliczenia wyptaty $wiadczenia za uzywanie samochodu nieb¢dacego wlasnoscia pracodawcy dla
celow stuzbowych jest ztozenie o$wiadczenie pracownika (wzoér nr 31) 0 jego wykorzystywaniu, ztozone do
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych. Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych potwierdza
przyznany limit kilometrowy oraz ilo§¢ dni nicobecno$ci pracownika w pracy.

3) Os$wiadczenie, 0 ktorym mowa W pkt 2 przedktadane jest do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
celem dokonania rozliczenia i sporzadzenia listy ptac w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca. Rozliczenia
ztozone po tym terminie skutkowaé beda wyptata nalezno$ci z miesigcznym opdznieniem.

6. Dokumentowanie wyplat zaliczek.

1) Whniosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki z tytutu np.:

— podrézy shuzbowej krajowej - dla ktdrych stosuje si¢ wzory ogdlnodostgpne na rynku,

— podrézy shuzbowej poza granicami kraju (zagranicznej) — dla ktorych stosuje si¢ wzor nr 21,

— platnosci dokonywanych przy uzyciu kart platniczych z tytutu dokonywania wydatkéw z budzetu
jednostki - dla ktorych stosuje si¢ wzory ogdlnodostepne na rynku.

2) Wnhniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika — zaliczkobiorce.

3) Whniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

—  kwote zaliczki,

— cel na jaki zostanie wykorzystana zaliczka,

— klasyfikacj¢ budzetows,

— termin rozliczenia zaliczki (maksymalnie 14 dni od zakonczenia transakcji lub zakonczenia podrézy
stuzbowe;j).

4) Whniosek o zaliczke podpisuja:

a) pracownik wnioskujacy o zaliczke — zaliczkobiorca,

b) potwierdzajacy konieczno$¢ pobrania zaliczki - kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej,

c) sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym — pracownik Wydzialu Finansowego,

d) dokonujacy wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow - Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub —w przypadku jego
nieobecnosci - osoba upowazniona,

e) zatwierdzajacy do wyplaty - Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew lub osoba upowazniona.

5) Zaliczka powinna by¢ wykorzystana zgodnie z celem okreSlonym we wniosku i rozliczona bezzwlocznie po
wykonaniu zadania, jednak nie pdZniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia transakcji lub zakonczenia podrozy
stuzbowe;j.

6) 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
mogg by¢ wyplacane nastepne zaliczki.

7) Pracownik Wydziatu Finansowego po zweryfikowaniu wniosku o zaliczkg zglasza zapotrzebowanie na wyptate
waluty obcej do banku i ja pobiera na podstawie zlecenia do wyptaty z rachunku biezacego Urzedu zgodnie ze
wzorem nr 55.

8) Rozliczenie zaliczki z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju dokonywane jest w ramach rozliczenia
kosztéw podrdzy stuzbowej. Rozliczenie zaliczki podpisuja:

— rozliczajacy si¢ z zaliczki,

— sprawdzajacy zataczone dokumenty pod wzgledem merytorycznym — kierownik witasciwej komorki
organizacyjnej, w ktorej zaistniato pobranie zaliczki,

—  sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym — pracownik Wydziatu Finansowego,
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— dokonujacy wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw - Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub w przypadku
jego nieobecnosci osoba upowazniona,

— zatwierdzajacy — Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew lub osoba upowazniona.

9) W szczeg6lnych przypadkach dopuszcza si¢ wyplacenie zaliczek / przedplat:

- dla wykonawcow uméw o dostawe ustugi, w tym réwniez uméw o roboty budowlane - o ile tak stanowi

zawarta umowa z kontrahentem (wyptaty udziela si¢ wykonawcy a conto przysztego wynagrodzenia, ktore

gdyby nie zaliczka, to zgodnie z ogdlnymi zasadami prawa cywilnego, byloby wyplacone dopiero po
wykonaniu umowy),

- z tytuhu szkolen, prenumerat czasopism, rezerwacji hotelowych, itp.,

na pisemne polecenie w formie zlecenia platniczego, ktére wystawia i przekazuje do Wydzialu Finansowego
komodrka organizacyjna bedaca dysponentem czesci budzetu..

7. Dokumentacja dotyczaca udzielanych dotacji z budzetu Miasta i Gminy Pleszew.

1) Dotacje udzielane zbudzetu gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegélnym zasadom rozliczania.
Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansow publicznych oraz podmioty do tego
sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2) Z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ udzielane dotacje:

I podmiotowe, np.:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,
b) samorzadowym instytucjom kultury,
Il.  celowe, np.:
a) dla samorzadowych instytucji kultury,
b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,
€) narealizacj¢ zadan gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finansow publicznych.

3) Dotacje dla podmiotow wymienionych w pkt 2 przekazywane sg na podstawie zlecenia platniczego
sporzadzonego przez pracownika komorki organizacyjnej bedacej dysponentem czeéci budzetu, w terminach
umozliwiajacych prawidlowa realizacj¢ zadania, na podstawie zawartej umowy.

4) Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury podlegaja rozliczeniu wg zasad okreslonych
W odrebnym zarzadzeniu.

5) Umowa dotacji okresla:

a) cel i wysokos¢ srodkow na zadanie dotowane,

b) termin rozpoczgcia i zakonczenia zadania,

€) termin zlozenia sprawozdania z wykorzystania dotacji,

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

—  kierownika komorki organizacyjnej lub osobg upowazniong, co oznacza, ze dokonano kontroli wstepne;j
pod wzgledem celowo$ci, gospodarno$ci, legalnosci, rzetelnoSci izgodno$ci z prawem
a takze, ze zaciagniete zobowigzanie jest przewidziane do realizacji w budzecie gminy iw planie
finansowym komorki organizacyjnej,

— radcg prawnego, co oznacza, ze dokonal sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym i ponosi
odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ z obowigzujacym stanem prawnym,

— Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew, lub — w przypadku jego nieobecnosci — osobe upowazniona, co
oznacza, ze zaciggni¢te zobowigzanie finansowe miesci si¢ w planie finansowym jednostki,

oraz zatwierdzane przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobg¢ upowazniong co oznacza, ze nie

wnosi zadnych zastrzezen co do przedmiotu umowy.

6) Jednostki otrzymujace dotacje celowa zobowigzane sa do zlozenia sprawozdan finansowych z rozliczenia
udzielonej dotacji w terminach okreslonych w umowie.

7) Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow przekazanych przez
podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

8) Kontrolg merytoryczng W zakresie realizacji dotacji na podstawie sprawozdan ztozonych przez wykonawcow
zadania prowadza komorki organizacyjne bedace dysponentem cze$ci budzetu, w ramach ktorego udzielajg
dotacji. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa rozliczenia dotacji powinna by¢ przeprowadzona
niezwlocznie po otrzymaniu sprawozdania z realizacji zadania, jednak nie p6zniej niz:

— w ciagu 30 dni od daty wptywu sprawozdania do Urzedu — dla zadan realizowanych w trakcie roku
budzetowego,

— do 28 lutego roku nastgpnego — dla zadan, ktorych zakonczenie terminu realizacji przypada na ostatni
dzien roku budzetowego.

9) Kontrola merytoryczna prowadzona w oparciu o sprawozdania ztozone przez beneficjentow polega na ustaleniu,
czy:

a) zadanie zostatlo wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie okreslonym umowa,
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b) zawarto$¢ sprawozdania oraz zalaczone do niego dokumenty umozliwiaja pozyskanie rzetelnych danych
0 osiaggnigtych efektach i0 sposobie wykorzystania $rodkéw publicznych przekazanych na realizacje
zadania,

c) do sprawozdan zalagczono dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw z dotacji oraz $rodkoéw
wlasnych, tj. zestawienie wydatkow zwiazanych z realizacja zadania publicznego lub wydruk z ewidencji
ksiggowej zawierajacy w szczegdlnosci: numer dokumentu, wystawce, datg wystawienia, opis dokumentu
zawierajacy nazwe¢ kosztu zgodnie z rodzajem kosztu wymienionym w ofercie i sprawozdaniu oraz kwote.

10) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym sprawozdania z realizacji zadan zleconych beneficjentom dotacji,
przekazywane sa do Wydziatu Finansowego na biezaco, celem dokonania kontroli formalno-rachunkowej
z zachowaniem termindéw, o ktérych mowa w pkt 8.

11) Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej kierownik jednostki, tj. Burmistrz Miasta i Gminy
Pleszew lub osoba upowazniona zatwierdza sprawozdanie.

12) Rozliczenie dotacji — wzor nr 25 - stanowi podstawe ewidencji W ksiggach rachunkowych Urzedu.

13) Jednostki otrzymujace dotacje na realizacj¢ zadan w ramach konkursu na podstawie przepisow ustawy 0 pozytku
publicznym i wolontariacie zobowiazane sa do zlozenia sprawozdan finansowych z rozliczenia udzielonej
dotacji. Do sprawozdan zatacza si¢ dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow z dotacji oraz srodkow
wlasnych, tj. zestawienie wydatkow zwigzanych z realizacja zadania publicznego lub wydruk z ewidencji
ksiggowe] zawierajacy w szczegolnosci: numer dokumentu, wystawce, date wystawienia, opis dokumentu
zawierajacy nazwe kosztu zgodnie z rodzajem kosztu wymienionym w ofercie i sprawozdaniu oraz kwote.

14) Przedtozone sprawozdania z zadan realizowanych w ramach konkursu podlegaja kontroli wg zasad opisanych
w pkt 7-10 oraz zatwierdzeniu zgodnie z pkt 11 oraz ewidencji w ksiggach rachunkowych jednostki zgodnie
z pkt 12.

15) Jednostki otrzymujace dotacje na realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty zobowigzane sa do
ztozenia sprawozdania z wykorzystania dotacji na wzorach okreslonych w uchwatach rady i w obowigzujacych
terminach.

16) Przedtozone sprawozdania z realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty podlegaja kontroli wg
zasad opisanych w pkt 7-10 oraz zatwierdzeniu zgodnie z pkt 11 oraz ewidencji w ksiegach rachunkowych
zgodnie z pkt 12.

17) Po dokonaniu rozliczenia dotacji pracownik komorki organizacyjnej bedacej dysponentem cze$ci budzetu
sporzadza rozliczenie wykorzystania dotacji wedlug wzoru nr 25 i przekazuje je do Wydziatu Finansowego.
Dowdd ten stanowi podstawe rozliczenia dotacji i ujecia tego rozliczenia W ewidencji ksiegowej na rozrachunki
z beneficjentami. W przypadku dokonania przez beneficjenta zwrotu dotacji:

- w trakcie roku budzetowego - dokonuje si¢ umniejszenia wydatku,

- po zakonczeniu roku budzetowego — zwrocone $rodki zalicza si¢ do dochodéw budzetowych jednostki.

Dokumentacja zrodtowa z rozliczenia dotacji pozostaje w komorce organizacyjnej bedacej dysponentem czesci

budzetu. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacje rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy

ponosi pracownik wlasciwy rzeczowo, ktory dopuscil si¢ zwloki w przekazywaniu powyzszego dokumentu
do Wydzialu Finansowego.

18) Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do konca roku budzetowego, podlegaja zwrotowi
w terminach okre$lonych w umowach/porozumieniach zawartych z wykonawcami zadania.

19) Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
podlegaja zwrotowi do budzetu gminy, wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, naliczonymi zgodnie z zapisami okreslonymi w umowie / porozumieniu.

20) W przypadku niewypelnienia przez beneficjenta obowiazku zwrotu dotacji w ustalonym terminie komorka
organizacyjna realizujaca dane zadanie wydaje decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu
i termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki. Organem odwolawczym od decyzji jest Samorzadowe Kolegium
Odwolawcze w Kaliszu.

21) Rozliczone i przypisane decyzja do zwrotu dotacje zalicza si¢ do dochodow budzetowych.

8. Nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa)

1) Nota ksiggowa moze by¢ wystawiana w celu:

a) obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nieterminowg realizacje umowy,

b) udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowania,

C) sprostowania operacji gospodarczych wynikajacych juz 2z wystawionego dowodu ksiggowego
niestanowiacego faktury korygujacej,

d) obciazenia pracownika jednostki nalezno$ciami z tytutu niedoboréw i szkod w mieniu jednostki,

e) wzajemnych rozliczen pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

2) Nota wystawiana jest przez pracownika komorki organizacyjnej realizujacej dane zadanie i sprawdzana jest przez
kierownika komorki organizacyjnej. W tresci noty nalezy wskaza¢ wlasciwy dokument zrodlowy, np.
w przypadku obcigzenia:
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a) kontrahenta karami umownymi — umowe z kontrahentem, z ktorej wynika obowigzek zaplacenia kar
umownych (w tym m.in. humer umowy, data zawarcia umowy, paragraf z ktérego wynika obowigzek
naliczenia Kkar),

b) kontrahenta odsetkami za zwloke — umowg, z ktorej wynika ich wysokos$¢ lub w sytuacji, gdy 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,

c) pracownika z tytulu niedoboru i szkdd zawinionych — protoko6t inwentaryzacji.

3) Nota podlega wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci, ktora dokonuje Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub
- w przypadku jego nieobecnosci - Kierownik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona oraz zatwierdzeniu
przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobe upowazniona. Nota wystawiana jest w dwoch
egzemplarzach, w tym:

a) oryginat — otrzymuje kontrahent,

b) kopia — zostaje niezwlocznie przekazana do Wydziatu Finansowego, celem sprawdzenia, zakwalifikowania
do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja oraz zaksiggowanie).

4) Rejestr not ksiggowych (w tym nadawanie kolejnego numeru noty ksiegowej) prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowego.

9. Deklaracje oraz JEDNOLITY PLIK KONTROLNY (JPK) - s3 dokumentami finansowo-ksiegowymi
sporzadzanymi wg wzorow okreslonych w odrebnych przepisach, sktadanymi w ustawowych terminach.
Deklaracje wlasne sporzadza komorka organizacyjna realizujgca zadanie objete deklaracja, a podpisuje:

a) w zakresie podatku VAT (JPK) - kierownik jednostki lub osoba upowazniona (podpis elektroniczny /
wysylka elektroniczna),

b) w zakresie podatku od nieruchomosci, le$nego, rolnego — kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

c) w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych (np. PIT 11, PIT-4R, PIT-8AR) - pracownik
sporzadzajacy listy ptac lub osoba upowazniona (podpis elektroniczny / wysyltka elektroniczna),

d) w zakresie ubezpieczen spotecznych - pracownik sporzadzajacy listy ptac lub osoba upowazniona (podpis
elektroniczny / wysylka elektroniczna),

e) dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych lub osoba upowazniona,

f)  w zakresie podatku od $rodkéw transportu — Kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

g) w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

10. Polecenie przelewu.

1) Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zatwierdzony oryginat dowodu ksiegowego.

2) Polecenie przelewu jest dowodem zewnetrznym wiasnym. Stuzy do regulowania wszelkich zobowigzan
jednostki. Polecenie przelewu przygotowuje upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego. Jeden odcinek
polecenia, jako dowod dokonania przelewu, pozostaje w oddziale banku adrugi odcinek potwierdzenia
obcigzenia rachunku otrzymuje zleceniodawca. Tre$¢ polecenia przelewu powinna zawierac:

a) nazwe i numer rachunku bankowego zleceniodawcy oraz wierzyciela,

b) kwote, ktéra ma by¢ przelana,

c) informacje 0 regulowanej ptatnosci (tytut przelewu),

d) date wystawienia, podpisy 0s6b uprawnionych oraz piecze¢ Urzedu zgodnie z wzorcem na karcie podpisow.

3) Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa kartag wzorow podpisow.

4) Polecenie przelewu moze zosta¢ wygenerowane W systemie bankowosci elektronicznej i transferowane droga
elektroniczng do whasciwych bankow przy pomocy podpisu elektronicznego W sposob okreslony w umowie oraz
regulaminie $wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej. Pracownik posiada nadane przez bank indywidualne
kody dostgpu do systemu bankowosci elektronicznej.

5) Osoby upowaznione do akceptacji zlecen pflatniczych, polecenia przelewu posiadaja identyfikatory
umozliwiajgce im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

6) Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer rachunku bankowego wierzyciela
oraz kwote, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowosci elektronicznej.

11. Wyciag bankowy jest dowodem zewnetrznym obcym, dokumentem stanowiacym zbiorcze zestawienia
operacji, ktére zostaly dokonane na poszczegolnych kontach bankowych i sg pojedynczo w tym wyciagu
wymienione. Wyciagg bankowy informuje przy kazidej zmianie jego stanu 0 dokonanych zapisach
(operacjach) i wysoko$ci salda na koniec danego dnia.

1) W przypadku realizacji przelewoéw w sSystemie elektronicznym zgodnie z rozporzadzeniem Ww sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci bankow, odstepuje si¢ od koniecznosci zataczania dokumentow zrodtowych
do wyciagéw bankowych, dla prowizji i optat bankowych, przelewoéw uznaniowych ELIKSIR oraz naliczonych
odsetek a vista.
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2) Wyciag jest sprawdzany przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowego, ktory kontroluje czy
dokonane operacje dotycza danego rachunku bankowego. W przypadku btednych obcigzen dokonuje uzgodnien
z bankiem i monitoruje korekty. Dowodem kontroli jest podpis pracownika na wyciggu bankowym.

3) W przypadku wyciagu bankowego rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez bank w formie
wydruku komputerowego - pracownik sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa lokaty na
oddzielnym rachunku bankowym, a po uptywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta
umowa.

12. Bankowa nota memorialowa — sporzadzana jest przez bank prowadzacy obstuge rachunku jednostki.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i optaty zwigzane z prowadzeniem rachunku oraz wykonaniem
zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych. Pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia
zgodnosci naliczonych optat zgodnie Z umowa na bankowa obstuge budzetu gminy.

13. Polecenie ksiggowania (PK, PKD, PKO, PKU, PKW, PKS, PKSS, PKP, PKT, PKUS, PKC) to dowdd
ksiggowy sporzadzany:

— na podstawie odpowiednich dowodoéw zrodtowych stanowigcy udokumentowanie zapisow, ktore wynikaja
z tych dokumentow,

— do sprostowania dokonanych zapisow ksiggowych.

Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreSlenie wystawcy (piecze¢ Urzedu Miasta i Gminy Pleszew dla jednostki budzetowej, a dla budzetu
pieczgé Miasta i Gminy Pleszew),

b) kolejny numer,

c) okreslenie operacji ksiegowych, ktorych dotyczy,

d) okreslenie kont dla podanych operacji z podaniem kwot,

e) podpis osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej (pracownik Referatu Podatkéw i Optat wlasciwy rzeczowo,
Kierownik Referatu Podatkow i Optat lub osoba zastgpujaca) i zatwierdzajacej (Skarbnik Miasta i Gminy
Pleszew lub - w przypadku jego nicobecnosci - Kierownik Wydzialu Finansowego lub osoba upowazniona)
dowdd ksiegowy - dotyczy dowodow o symbolach PKO, PKS, PKD, PKU, PKT, PKP, PKSS, PKUS, PKC,

f) podpis osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej dla pozostatych operacji (sprawdzenia dokonuje osoba
wprowadzajgca dane do systemu finansowo-ksiegowego) - dotyczy dowodoéw ksiggowych o symbolach PK,
PKW, PKV,

g) podpis osoby, sporzadzajacej, sprawdzajacej i zatwierdzajacej, tj. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew lub
—w przypadku jego nieobecnosci - Kierownik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona - w przypadku
korygowania blednych zapisow, przeksiegowania pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej
w analityce wydatkow i kosztow, analityce dochodow, przypisow, odpisow wplat, korekty zaangazowania.

14. Zlecenie platnicze to dokument wewngtrzny, sporzadzany przez odpowiednie komoérki organizacyjne.
bedacy podstawa do dokonywania wydatkow zwigzanych z przekazaniem, w szczegdlnosci:

— skfadek do organizacji, ktorych cztonkiem jest gmina, optat sadowych i egzekucyjnych,

— opfat za wylaczenie gruntow rolnych z produkcji,

— prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki, prawomocne decyzje administracyjne,

— zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

— dotacji wynikajacych z umow.

Zlecenie platnicze sporzadza si¢ takze dla udokumentowania zwrotu dotacji, przekazania $rodkéw na
wydatki dla jednostek organizacyjnych, przekazania $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi w banku
obstugujacym Urzad.

Wykaz komoérek organizacyjnych, ktore zobowigzane s3 do sporzadzenia zlecenia ptatniczego w celu

udokumentowania operacji gospodarczych:
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Lp. Nazwa komorki
organizacyjnej Wyszczegdélnienie tresci podstawowych zlecen platniczych*
sporzadzajacej

zlecenie platnicze

Przekazanie dotacji celowych / podmiotowych dla instytucji kultury Miasta
i Gminy Pleszew.

Przekazanie dotacji z pozytku publicznego w wyniku rozstrzygnietego
konkursu ofert, lub powierzenia.

Przekazanie potracenia od wynagrodzen.

Odprowadzenie podatku do US i sktadek ZUS.
Wydziat Organizacyjny
i Spraw Spotecznych Przekazanie sktadki ubezpieczenia mienia i OC.

Zaptata prenumeraty czasopism.
Odpis na ZFSS.

Zwrot kosztow optaty za studia lub przejazdu na studia na podstawie umowy
zawartej z pracownikiem.

Zwroty niewykorzystanych dotacji.

Przekazanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych
2. Wydziat Edukacji prowadzonych przez inne osoby niz gmina, ztobkow i klubéw dziecigcych.
Zwroty niewykorzystanych dotacji.

Przekazanie dotacji celowych udzielanych z budzetu Miasta i Gminy Pleszew
na zadania z zakresu poprawy jako$ci powietrza na terenie Miasta i Gminy
Pleszew, na dofinansowanie kosztow inwestycji na poprawe infrastruktury
Wydziat Ochrony ogrodowej oraz inne ujete w planie finansowym komorki organizacyjnej (np.
Srodowiska dotacje dla ROD, dotacje na przydomowe oczyszczanie SciekOw).

Rekompensata z tytulu realizacji zadania powierzonego spotce PK Sp. z o.0.
Zwroty niewykorzystanych dotacji.
Zwroty nadptaty podatkow, optat, naleznosci cywilnoprawnych itp.

Zwrot optaty skarbowej.
Wyptata zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Odpis w wysokosci 2% na rzecz Izby Rolnicze;.
Referat Podatkow
i Optat Zwrot nadptat SPP.

Przekazanie naleznos$ci do US z tytutu podatku od towardéw i ustug (VAT).

Zwrot do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego niewykorzystanej
dotacji pochodzacej z budzetu panstwa przeznaczonej na zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkg;ji rolnej.
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Lp. Nazwa komorki
organizacyjnej Wyszczegdélnienie tresci podstawowych zlecen platniczych*
sporzadzajacej

zlecenie platnicze

Przekazanie $rodkéw na wydatki jednostkom o$wiatowym na podstawie
zapotrzebowania sporzadzanego przez CUW MiG Pleszew oraz pozostalym
jednostkom organizacyjnym Miasta i Gminy Pleszew.

Odprowadzenie wykonanych dochodéw na rachunek budzetu Miasta i Gminy
Pleszew.

Zaptata rat kapitatowych oraz odsetek od kredytow i pozyczek zaciaganych
przez Miasto i Gming Pleszew.

> Wydzial Finansowy Przekazanie odsetek z kapitalizacji RB do budzetu.
Przekazanie wynagrodzenia za inkaso.

Przekazywanie zrealizowanych dochodéw do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

Przekazywanie VAT migdzy rachunkami bankowymi.

Zwrot mylnych wptat na rachunki Urzedu.
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Lp. Nazwa komorki
organizacyjnej Wyszczegdélnienie tresci podstawowych zlecen platniczych*
sporzadzajacej

zlecenie platnicze

Zwroty zabezpieczen nalezytego wykonania umowy dla zadan
inwestycyjnych przekazywane do wykonawcow poszczegdlnych inwestycji.

Wyptacanie rat dotacji celowej z przeznaczeniem na finansowanie czesci
zadania publicznego w zakresie lokalnego transportu zbiorowego
(komunikacji miejskiej), polegajacego na przewozie osob autobusami na linii
komunikacyjnej nr: ,,P”” dla Gminy Miasto Ostréw Wielkopolski.

Rekompensaty z tytutu stosowania ulgowych przejazdow w publicznym
transporcie zbiorowym wyplacane operatorom publicznego transportu
zbiorowego.

Wyptlacanie optat statych oraz zmiennych za ustugi wodne do Panstwowego
Gospodarstwa Wodnego Wod Polskich Zarzadu Zlewni w Kaliszu.

Wyptacanie wktadow pienigznych na podniesienie kapitatu (przysporzenie)
z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan powierzonych w danym roku (w tym
objecie udziatow + agio) dla Przedsi¢biorstwo Komunalne Sp. z o. 0., Sport
Pleszew Sp. z 0. 0., Oswietlenie Uliczne i Drogowe Sp. z 0. 0. w Kaliszu, Eko
Pleszew Spotka z ograniczona odpowiedzialno$cia w Pleszewie, Spoleczna
Inicjatywa Mieszkaniowa ,,KZN — Wielkopolska” Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia ,,w organizacji” z siedziba w Rawiczu.

Wydziat Gospodarki
Komunalnej

Optaty za umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego (w tym sieci kanalizacji deszczowej, sanitarnej itp.)
wyptlacane na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad Oddziat
w Poznaniu, Zarzadu Drég Powiatowych w Pleszewie, Urzad Miasta i Gminy
Pleszew.

Przekazywanie pomocy finansowej w formie dotacji z przeznaczeniem na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych dla Starostwa Powiatowego
w Pleszewie.

Przekazywanie dotacji celowej Gminnej Spolce Wodnej w Pleszewie na
przedsigwzigcia (zadania) realizowane przez spotke wodna w ramach
biezgcego utrzymania wod i urzadzen wodnych na realizacje inwestycji.

Zwrot niewykorzystanych dotacji.
Zwrot wadium.

7. Wydziat Inwestycyjny Zwrot zabezpieczenia z tytutu nalezytego wykonania umowy.

Przekazanie optaty przylaczeniowej dot. realizowanych inwestycji.
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Lp. Nazwa komorki
organizacyjnej Wyszczegdélnienie tresci podstawowych zlecen platniczych*
sporzadzajacej

zlecenie platnicze

Przekazanie odszkodowania za wykup gruntéw, przekazanie czynszu z tytutu
dzierzawy.

Przekazanie optaty za wyltaczenie gruntow z produkcji rolnej i optaty rocznej
za uzytkowanie wieczyste do Starostwa Powiatowego.

Przekazanie oplaty sadowej, komorniczej - dotyczy dochodzenia naleznosci
Z tytutu dzierzawy i wieczystego uzytkowania, zwrot kaucji.

Przekazanie $rodkéw finansowych na zakup i objecie udzialow dla spotek:

Wydma{ Gos’pgdar.lq Pleszewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.
9 Nlemchompsmaml
:DPIanowanla Przekazanie spotce PTBS Sp. z 0.0. Srodkdow na wydatki zwigzane z GZN w
rzestrzennego . . .
ramach zawartej umowy powierzenia.
Przekazywanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dot.
Urzedu.
Przekazywanie podatku lesnego dot. Urzedu.
Przekazywanie podatku od nieruchomosci dot. Urzedu.
Zwrot niewykorzystanych dotacji.
10. Stanowisko ds. Prawnych Optaty ia,dowg !<qmo_rn|cz.e i inne niezb¢dne do poniesienia w drodze
egzekucji naleznoséci Miasta i Gminy Pleszew
Optata za wpis hipoteki przymusowe;j.
Koszty postepowania egzekucyjnego / zaliczki na wydatki komornicze
(w przypadku egzekucji podatkow, optaty za gospodarowanie odpadami
11. Referat Windykacji komunalnymi, mandatow, SPP).

Whptaty na rachunek Urzgdu pobranych przez poborcoéw naleznosci.

Zwrot mylnych wptat na rachunek Urzedu.

Przekazanie $rodkow finansowych na zakup i objecie udziatlow dla spotek
(wniesienie wkladu pienigznego): Samorzadowy Fundusz Poreczen
Kredytowych Sp. z 0.0.

Przekazanie skladki cztonkowskiej AKO — Stowarzyszenie Aglomeracja
Kalisko-Ostrowska.

Przekazywanie dotacji celowych z budzetu Miasta i Gminy Pleszew,
udzielone na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
organizacjom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego — dzialania na
rzecz kultury i tozsamosci lokalnej, integracji europejskiej oraz rozwijanie
kontaktow i wspotpracy miedzy spoleczenstwami.

12. Wydziat Rozwoju i Analiz

Przekazywanie dotacji celowych z budzetu Miasta i Gminy Pleszew na
finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
stowarzyszeniom — wspieranie i upowszechnianie kultury fizycznej.

Zwrot niewykorzystanych dotacji.
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Lp. Nazwa komorki
organizacyjnej Wyszczegdélnienie tresci podstawowych zlecen platniczych*
sporzadzajacej

zlecenie platnicze

Przekazanie $rodkéw finansowych na zakup i objecie udziatdéw dla spotek:
ZGO Sp. z 0.0. w Jarocinie - Wielkopolskie Centrum Recyklingu.

Przekazanie sktadki cztonkowskiej dla ubezpieczenia majatku ($mieciarka).

Referat Gospodarki

13 Odpadami

Przekazywanie podatku od §rodkéw transportu dot. Urzedu ($Smieciarka).
Optaty za wypisy i wyrysy z rejestru gruntow na potrzeby prowadzonych
postepowan.

Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego.

Zwrot niewykorzystanej dotacji do Starostwa Powiatowego w Pleszewie (dot.
SPP)

Przekazanie sktadki cztonkowskiej dla stowarzyszen i dla ubezpieczenia
majatku.

14. Straz Miejska

Komorki organizacyjne
15. Urzedu — wlasciwe
merytorycznie

Zwrot do dysponenta niewykorzystanych dotacji.

* zestawienie tabelaryczne stanowi katalog otwarty, ktory moze zosta¢ rozszerzony w przypadku pojawienia si¢
nowych zadan w planie finansowym danej komorki organizacyjnej, przy czym nie jest wymagana aktualizacja
instrukcji.

Zlecenie platnicze powinno zawierac:
1) okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu,
2) numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy,
3) okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktorej ma by¢ dokonany przelew,
4) kwotg przelewu, wyrazonag liczbowo i stownie,
5) termin ptatnosci,
6) zatwierdzenie dowodu.
Polecenia przekazania kwoty na dokumencie ,,zlecenie ptatnicze” powinny by¢ podpisane przez:
— osobe sporzadzajaca,
—  kierownika komorki organizacyjnej dokonujacego kontroli merytorycznej,
—  osobe sprawdzajacg formalnie-rachunkowo,
— Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub - w przypadku jego nieobecnosci - Kierownika Wydziatu
Finansowego lub osob¢ upowazniona
oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, tj. Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobe¢ upowazniona.

15. Ewidencja planu finansowego.

Przyjety i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan finansowy w zakresie dochodow i wydatkow jest
sporzadzany wedlug klasyfikacji budzetowej dla zadan realizowanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne. Plan ten jest podstawa do jego ewidencji na kontach pozabilansowych i dokonywany jest
dowodem ,,PL” przez pracownika Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci, na podstawie uchwat
Rady Miejskiej, zarzadzen / decyzji kierownika jednostki.

16. Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

1) Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku podpisania przez
kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong, migdzy innymi: uméw, porozumien, zlecen wykonania dostawy
lub ustugi, zamoéwien. Podstawa do ujecia zaangazowania wydatkéw w ewidencji pozabilansowej jest takze
faktura, rachunek, zestawienie dotyczace wynagrodzen i uméw zlecen oraz inne dokumenty
potwierdzajace czynno$¢ polegajaca na zleceniu wykonania ustugi/ dostarczenia towaru, ktore nie zostaly
poprzedzone dokumentami wymienionymi w zdaniu poprzednim.

2) Na dokumentach, o ktorych mowa w pkt 1 kierownik komoérki organizacyjnej umieszczg piecze¢ — wzor nr 11
wraz z podpisem.

3) Zaangazowania wydatkow stalych stosuje sie W szczegdlnosci do:

a) wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe (umowy zlecenia / o dzielo) — dokonuje sie na podstawie
zestawienia sporzadzonego przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych zgodnie
z zakresem czynnosci (wzor nr 22), oraz sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym przez kierownika
komorki organizacyjnej dysponujacego srodkami budzetu Miasta i Gminy Pleszew lub osob¢ upowazniona,
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b) wydatkéw na wynagrodzenia osobowe — dokonuje si¢ na podstawie miesigcznych zestawien list ptac (LPO),

c) wydatkoéw na wynagrodzenia pozostate (tj. diety radnych, sottysow, przewodniczacych osiedli, ekwiwalent
za udzial w akcjach gasniczych OSP, itp.) — dokonuje si¢ na podstawie miesigcznych zestawien list ptac
(LPP),

d) informacji o wysokosci naliczenia odpisow na ZFSS sporzadzanej przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, a zatwierdzanej przez kierownika Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych lub osobe upowazniong — dokonuje si¢ na podstawie zestawienia dotyczacego odpisu
na ZFSS naliczony na dany rok budzetowy.

4) Zaangazowanic wydatkow ewidencjonowane jest przez pracownika Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem
czynnosci na kontach pozabilansowych, wedtug klasyfikacji budzetowej i na podstawie dokumentu zrdédlowego.

5) Zaangazowanie wydatkow prowadzone jest oddzielnie dla:

a) wydatkéw budzetowych roku biezacego | wowczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkow zaplanowanych dla danego roku budzetowego,

b) wydatkow budzetowych przysztych lat, jednak warto$¢ zaangazowania wynika¢ musi z przepisu prawa
zezwalajagcego na zaciggniecie zobowigzan (np. uchwata budzetowa, WPF, wykaz wydatkow
niewygasajacych lub innych).

6) Poszczegélne komdérki organizacyjne otrzymuja miesieczne lub kwartalne informacje z wykonanych
wydatkow izaangazowania celem uzgodnienia zapisow ksiegowych z dokumentacja merytoryczna
znajdujaca si¢ w posiadaniu komorki organizacyjnej bedacej dysponentem czesci budzetu.

7) W przypadku stwierdzenia roznic, polegajacych na mylnym ksiggowaniu lub w przypadku niewlasciwego
zaangazowania wydatkow, pracownik wlasciwy rzeczowo oraz pracownik ksiegowosci budzetowej po
przekazaniu informacji o wykonanych i zaangazowanych wydatkach dokonuja w ewidencji odpowiednich
korekt.

17. Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na realizacje wydatkéw.

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na realizacje wydatkow jednostki budzetowe podlegte Miastu i Gminie

Pleszew sktadaja do Wydziatu Finansowego.

W oparciu o zlozone zapotrzebowanie na $rodki finansowe pracownik Wydziatu Finansowego przygotowuje

zlecenie ptatnicze, na podstawie ktorego dokonuje si¢ przekazania srodkow pienigznych w wysokosci nie

wyzszej niz zatozony plan finansowy danej jednostki budzetowe;.

18. Dokumentowanie obiegu skladnikéw mienia
Dla udokumentowania obiegu sktadnikdw mienia stosuje si¢ dokumenty wewnetrzne uregulowane odrgbnym
zarzadzeniem w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.
Dla udokumentowania obiegu sktadnikow mienia stosuje si¢ w szczegdlnosci dokumenty: OT, OTP, ZW, ZM,
ST, PTW, PT, LT, LW, LTP, MT, MW MO. Dowody dotyczace $rodkéow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych wystawiajg uprawnione komorki organizacyjne. Po zakonczone;j
inwestycji uprawniona komoérka organizacyjna ustala przysztego uzytkownika (przyjecie do uzytkowania,
potwierdzone w koncowym protokole odbioru) i ustala warto$¢ poszczegdlnych obiektow i klasyfikuje dany
obiekt zgodnie z symbolami klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych (KST). Przed rozpoczgciem inwestycji
polegajacej na ulepszeniu irozbudowie istniejacych $rodkow trwatych nalezy ustali¢, W czyich ksiegach
rachunkowych zaewidencjonowany jest dany $rodek majatku (w ksiegach Urzedu czy w ksiggach jednostek
organizacyjnych gminy). Inwestycje mogg by¢ realizowane na gruntach, ktorych wiascicielem jest gmina,
wyjatek stanowiag inwestycje W obcych srodkach trwatych. W zwigzku z tym przed przystapieniem do realizacji
inwestycji polegajacej na budowie nowych obiektow, komorki organizacyjne winny ustali¢ wtasciciela gruntu,
na ktérym planowana jest dana inwestycja. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sq do przekazywania do
Wydzialu Finansowego w/w dokumentow W obowigzujacych terminach i ponosza odpowiedzialno$é za
nieterminowg realizacje przyjecia, likwidacji lub przekazania srodkéw trwalych.

l. OT —,,Przyjecie srodka trwalego” - dokument ten jest dokumentem wewnetrznym, wystawiany w dniu
faktycznego przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania.

1) Dowodd OT powinien by¢ sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat do Wydziatu Finansowego, W celu ujecia w ewidencji syntetycznej i analitycznej,

b) pierwsza kopia dla komoérki organizacyjnej rozliczajacej zadania,

¢) druga kopia dla osoby przyjmujacej piecze na gospodarkg srodkami trwatymi.

2) Podstawg do sporzadzenia dokumentu OT sg W szczegdlnosci, w przypadku:

a) zakupu —udokumentowany dowdd zrodtowy (np. rachunek, faktura, protokoét odbioru dostawy),

b) w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji — zestawienie rozliczenia inwestycji, specyfikacja
wytworzonych sktadnikow majatkowych wg klasyfikacji budzetowej wraz ze wskazaniem zrodet
finansowania oraz protokolem koncowym odbioru robot, przy czym nalezy uzgodni¢ z Wydziatem
Finansowym warto$¢ zakonczonej inwestycji, Z podziatlem na poszczegodlne obiekty,

€) ujawnienia $rodka trwalego — protokot ujawnienia $rodka trwatego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
inne dokumenty ukazujace sktadnik majatkowy,
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d) nabycia gruntéw z mocy prawa lub w drodze komunalizacji z wniosku — decyzja wtasciwego organu,

e) nabycia nieruchomosci — akt notarialny,

f) nieodptatnego otrzymania nieruchomosci — umowa, umowa darowizny, przyjecie w trwaly zarzad,
przyjecie do uzytkowania na podstawie najmu, dzierzawy lub uzyczenia wraz z protokotem
zdawczo-odbiorczym (w przypadku jego sporzadzenia),

ktore w formie kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem winny by¢ zalaczone do

dokumentu OT.

3) Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer i date OT, piecze¢ wystawcy, tj. wlasciwej komorki organizacyjne;j,

b) symbol klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy, ktory jest numerem
pozycji przychodu w ksi¢dze inwentarzowej,

C) pelna nazwe $rodka trwalego ijego charakterystyke (date lub rok produkcji, dane techniczne,
specyfikacje czesci sktadowych),

d) miejsce uzytkowania $rodka trwatego — komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng gminy,
adres, doktadng lokalizacje,

e) okreslenie dostawcy / wykonawcy, numer i date dowodu dostawy,

f)  warto$¢ nabycia lub wytworzenia wartosci poczatkowej, roczng stawke odpisu amortyzacyjnego,

g) okreslenie przyjmujacego piecz¢ nad przyjetym do uzytkowania $rodkiem trwatym i jego podpis,

h) sposéb ujecia OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja przez pracownika Wydziatu Finansowego
zgodnie z zakresem czynno$ci).

4) Dowod OT wystawiany jest przez pracownika komorki organizacyjnej realizujacej inwestycje, dokonujacej
zakupu, itp. i podpisywany przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) kierownika komorki organizacyjnej, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym
(w przypadku jego nicobecnosci podpis osoby upowaznionej),

¢) Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew lub - w przypadku jego nieobecnosci - kierownika Wydziatu
Finansowego lub osob¢ upowazniona,

d) Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osob¢ upowazniona,

e) osobe dekretujaca i ksiegujaca w ewidencji syntetycznej i analitycznej (szczegotowej).

5) Zakwalifikowanie dowodu OT do ujecia W ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Stanowi podstawg¢ do zaksieggowania ewidencji syntetycznej i analitycznej.

I1. Przekazanie majatku trwalego Urzedu na rzecz innych podmiotéw - dokument PT / PTW.

1) Dowdd PT /PTW jest dokumentem wewngtrznym, stanowi udokumentowanie przekazania sktadnikow
mienia Urzedu innym jednostkom, instytucjom.

Podstawe wystawienia dowodu PT / PTW stanowi m.in. uchwata Rady Miejskiej, zarzadzenie kierownika

jednostki, umowa darowizny, nieodptatne przekazanie $rodka trwatego w trwaty zarzad (decyzja), protokot

przekazania, itp.
2) Dowdd PT /PTW powinien zawieraé:

a) nazwg $rodka trwalego /wyposazenia / warto$ci niematerialnych i prawnych/ poniesionych naktadow/
niskocennego sktadnika majatkowego oraz specyfikacj¢ czesci sktadowych, jego numer inwentarzowy
(jesli jest nadany), roczng stawke umorzeniowg i symbol klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwatych
(KST) —jesli dotyczy,

b) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

€) nazwe iadres jednostki przekazujacej i otrzymujacej sktadnik majatkowy oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostki,

d) podstawe przekazania $rodka trwalego / wyposazenia / wartosci niematerialnych i prawnych/
poniesionych naktadow/ niskocennego sktadnika majatkowego.

3) Dowdd PT /PTW podpisuje:

a) osoba sporzadzajgca - kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za gospodarke $rodkami
trwalymi /wyposazenie /wartoSci niematerialne i prawne/ poniesionych naktadow/ niskocennego
sktadnika majatkowego,

b) Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew lub osoba upowazniona,

4) Dowod PT /PTW wystawia sie W co hajmniej 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginal wraz z zataczona dokumentacja organu uprawnionego — do Wydziatu Finansowego,

b) pierwsza kopia dla przyjmujacego,

c) druga kopia pozostaje w dokumentacji przekazujacego,

d) kolejne kopie (w razie potrzeby) — zgodnie z potrzebami jednostki.

5) Zakwalifikowanie dowodu PT/PTW do ujgcia W ksiggach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Stanowi podstawe¢ do zaksiggowania ewidencji syntetycznej

i analitycznej.
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I11. Przejecie majatku trwalego przez Urzad od innych podmiotéw - dokument PT.

1) Dowdd PT stuzy do udokumentowania przyjecia $rodkow trwatych przez Urzad od innych jednostek na
podstawie uchwaty Rady Miejskiej lub umow i stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu OT.

2) Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwata Rady Miejskiej, umowa darowizny, umowa zakupu
wraz zaktem notarialnym, umowa nieodptatnego przekazania $rodka trwalego od innej jednostki
organizacyjnej, warto$ci naktadow inwestycyjnych na nowe $rodki trwate lub nakladéw na ulepszenie
srodkow trwatych pozostajacych w zasobie jednostki samorzadu terytorialnego, zwrot majatku po
wygasnigciu trwalego zarzadu, protokot przekazania - przejecia zawierajacego elementy dowodu PT.

3) Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem — dokument przejecia majatku
podpisywany jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych — zgodnie pkt Il, ppkt 3, a zatwierdzany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub osobe upowazniona.

4) Zakwalifikowanie dowodu PT do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

5) Dokument PT stanowi zatacznik do dokumentu OT, ktory jest podstawa do zaksiggowania ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

IV. Likwidacja skladnikow mienia — dokument , LT — likwidacja $rodka trwalego, LW - likwidacja
wyposazenia, LM — likwidacja materialéw, LN — likwidacja niskocennych skladnikow” (zgodnie ze
wzorem nr 26 a) lub ,LT/LW - likwidacja $rodka trwalego/pozostalego Srodka trwalego
(wyposazenia)” (zgodnie ze wzorem nr 26 b).

1) Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego lub wyposazenia, materiatlow, niskocennych sktadnikow
stuzy dowod LT / LW / LM / LN, do ktorego nalezy dotaczy¢ w szczegdlnosei, w przypadku:

a) likwidacji - dokument zrédtowy potwierdzajacy likwidacje,
b) utraty — protokot wraz z zataczong dokumentacja udostepniong przez odpowiednie organy (np. policjg —

w przypadku kradziezy, straz pozarng — w przypadku pozaru),

€) ujawnienia niedoboru — protoko6t komisji inwentaryzacyjnej,
d) zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalno$ci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony komisyjnie protokot,
ktory powinien zawierac:

—  przyczyne likwidacji wynikajaca np. z protokotu rzeczoznawcy,

— wniosek o likwidacje¢, wraz z decyzja o likwidacji $rodka trwalego, wyposazenia, materialow,
niskocennych sktadnikow,

—  protokot fizycznej likwidacji, np.: protokot odbioru karty odpadow, w przypadku utylizacji - kwit
przyjecia odpadow (dotyczy mienia stanowiacego odpady W rozumieniu ustawy o gospodarce
odpadami),

— w przypadku zlomowania — kwit przyjecia ztomu wraz z potwierdzeniem dokonania wptlaty na
rachunek bankowy gminy $rodkow pienigznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu. Gmina
zobowigzana jest do wystawienia faktury,

e) postawienia obiektow budowlanych w ramach realizacji zadafn inwestycyjnych w stan likwidacji —
umowa z wykonawcg roboét, kosztorys ofertowy, protokdt koncowy, dziennik budowy.

2) Dow6d LT /LW /LM /LN powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer i date,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy, nazwe uzytkownika,
c) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

d) orzeczenie Komisji Likwidacyjnej i jej podpisy,

e) podpis glownego ksiegowego i kierownika jednostki.

3) Dowod LT / LW / LM / LN (wg wzoru nr 26a) sporzadza Komisja Likwidacyjna, w co najmniej 4

egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) dwa egzemplarze — dla Wydziatu Finansowego ,

b) jeden egzemplarz — dla komorki organizacyjnej, ktorej powierzono piecze na sktadnikiem majatkowym,
c) jeden egzemplarz dla komisji likwidacyjne;.

4) Dowod LT/LW — likwidacja $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego (wyposazenia) (wg wzoru nr
26 b), wystawiany jest przez pracownika komorki organizacyjnej, w co najmniej 3 egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:

a) dwa egzemplarze — dla Wydziatu Finansowego,
b) jeden egzemplarz — dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzywany.
5) Dowdd LT / LW (wg wzoru 26 b) powinien zawiera¢ m.in.:
a) numer i date,
b) nazwg Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
c) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
d) dokument stanowigcy podstawe likwidacji sktadnika majatkowego (w przypadku aktualizacji gruntow

nie jest wymagany dokument),
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e) podpis glownego ksiggowego i kierownika jednostki.

6) Zakwalifikowanie dowodu LT / LW /LM / LN i LT/LW do ujecia W ksiggach rachunkowych oznacza
sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Dowody LT /LW /LM /LN oraz LT/LW stanowia podstawe do zaksiggowania ewidencji syntetycznej
i analitycznej.

V. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego / wyposazenia — dokument ten wystawiany jest do
udokumentowania wewnetrznego ruchu skladnikéw majatku trwalego pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi Urzedu — dokument MT /MW.

1) Dokument MT / MW jest dokumentem ksiggowym okre$lajacym zmiang uzytkowania i stanowi podstawe
dokonania zmian w ewidencji.

2) Dowdd MT / MW sporzadza uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi na
podstawie decyzji uzytkownika gtéwnego. Dowod MT / MW wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania $rodka trwalego / wyposazenia.

3) Prawidtowy dowod MT / MW powinien zawierac:

a) nazwe Srodka trwatego i jego charakterystyke,

b) numer inwentarzowy $rodka trwatego /wyposazenia,

€) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyng zmiany,

d) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

e) date sporzadzenia MT / MW,

f) podpisy kierownikéw komorek przekazujacych i otrzymujacych §rodek trwaty /wyposazenie.

4) Dowo6d MT /MW sporzadza sie co najmniej W 3 egzemplarzach:

a) oryginat — dla Wydziatu Finansowego,
b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty / wyposazenie,
¢) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty /wyposazenie.

5) Sporzadzony dowod MT / MW stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej i przekazujacej do wydania
srodka trwalego /wyposazenia. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie poprzez zlozenie podpiséw
kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly / wyposazenie.

6) Zakwalifikowanie dowodu MT /MW do ujecia w ksiegach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Dowdd MT/MW stanowi podstawe do zaksiggowania ewidencji analitycznej.

V1. Pozostale dokumenty dotyczace skladnikow mienia, tj.: przyjecie $Srodka trwalego — gruntu

z podzialu (OTP), likwidacja $Srodka trwalego — gruntu z podzialu (LTP), zwiekszenie wartosci §rodka

trwalego (ZW), zmniejszenie wartos$ci Srodka trwalego (ZM), sprzedaz Srodka trwalego (ST) uregulowane

zostaly odrebnym zarzadzeniem w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym w Urzedzie

Miasta i Gminy w Pleszewie.

19. Obieg sprawozdan budzetowych.

1) Na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-27S, RDb-28S, Rb-27ZZ otrzymanych od jednostek
budzetowych pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ksiegowos$¢ budzetu gminy na dowodzie ,,PK”
sporzadza zestawienie rdéznic wykonania W stosunku do miesigca poprzedniego do zaksiggowania
odpowiednio na kontach 901, 902, 222 w korespondencji z kontami 222, 223, 224. Polecenie ksiggowania
podpisywane jest przez osobg¢ sporzadzajaca zgodnie z zakresem czynno$ci oraz osobg dekretujaca.

2) Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje weryfikacji otrzymanych sprawozdan jednostkowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym ina podstawie jednostkowych sprawozdan budzetowych sporzadza
projekt sprawozdania zbiorczego.

3) Kierownik Wydziatlu Finansowego sprawdza projekt sprawozdania zbiorczego z ewidencja ksiggowa.
W przypadku zgodnosci danych z ewidencja ksiggowa zatwierdza sprawozdanie zbiorcze. Sprawozdania
zbiorcze w formie dokumentu elektronicznego podpisywane sg przez Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew
i Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew lub — w przypadku ich nieobecnosci - osoby upowaznione.

20. Archiwizacja.

1) Dokumenty nalezy przechowywaé¢ W sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ itatwos$¢ odszukania.

Dowody ksiggowe oznacza sig:

a) nazwg jednostki do ktorej nalezg,

b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B), gdzie:
—  symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
—  symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza materiat archiwalny

przechowywany czasowo,

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

e) pierwszym i ostatnim nr dowoddw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru pozwalajgcym
stwierdzi¢ jego kompletnos¢.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
W sposob pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych

lat i koncowych numerow w zbiorze.

Dowody ksiegowe po przekazaniu do Wydziatu Finansowego i zaksiegowaniu nie moga by¢ wydane

z wydziatu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki

organizacyjnej dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu W komodrce organizacyjnej, ktora

przechowuje te dowody.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu dwoch nastepnych lat dowody ksiggowe powinny znajdowaé

si¢ w Wydziale Finansowym, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

Terminy przechowywania:

a) kart wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych (50 lat),

b) dowodéw ksiggowych dotyczacych wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem
karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje ipostepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone Iub
przedawnione,

c) ksiagg rachunkowych i dokumentacji okreslajacej zasady sporzadzania i kontroli dowodow ksiegowych
- przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

d) dokumentow inwentaryzacyjnych - przez okres 5 lat,

e) pozostatych dowodow ksiggowych -5 lat,

f) sprawozdan finansowych, bilanséw — przechowywane trwale.

Dokumenty zwigzane zrealizacja projektow z udzialem bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych

przechowywane zgodnie z umowami zawartymi z instytucjami wdrazajgcymi.

Opisane okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktoérego

dane zbiory dotycza.

Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, dowodoéw ksiggowych oraz ksiag rachunkowych

i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,

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

21. Wykaz wzorow stosowanych pieczatek w Urzedzie

Wzér nr 1. Kontrola merytoryczna
Wydatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budzetowa

...... rozdz..........§..........kwota..........
...... rozdz..........§..........kwota..........
...... rozdz..........§..........kwota..........

(podpis i piecze¢ imienna)

Wzér nr 2. Stosowanie prawa zamowien (dot. zamowien publicznych udzielonych po 1 stycznia 2021r.)
Do udzielenia niniejszego zamowienia publicznego

nie stosuje si¢ / stosuje si¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Prawo zaméwien publicznych.

Zaméwienie publiczne udzielone zgodnie z art. ...............

ustawy PZP

Ujeto W rejestrze zaméwien publicznych nr ...................

Podpis
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Wzér nr 3 Kontrola kontrahenta w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT niezarejestrowanych

oraz wykreslonych i przywrdconych do rejestru VAT
Wykaz podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych
do rejestru VAT:

Data wyszukania: ......ccoeviiiiiiniiiiiieiiiiiiiiinieininenana.,
Identyfikator wyszukania: .......cccceeveveiniieiniiiiiieininenns
Podpis 0S0DY: «.cviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Wzér nr 4. Kontrola formalno-rachunkowa
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
dnia ......cceeneennenn. 20... ..r.

Wzor nr 5. Kontrola wstepna z art. 54 ustawy
Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym oraz kontroli
kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentow

podpis Skarbnika

Wzor nr 6. Zatwierdzenie do wyplaty
Zatwierdzono do wyplaty
Na kwote ..ocvevnriiennead z}
Pleszew, dn. ................

Burmistrz

Wzoér nr 7. Odliczenie podatku od towardéw i ustug VAT
Podatek VAT podlega odliczeniu
w kwocie ...ovveiiiiiiiiiiiiiinnn. 7}

Wzor nr 8a. Dekretacja (dot. wyciagu bankowego)

Data: Nr dow.:
Nr Winien Nr konta Ma
konta
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Wzér nr 8b. Dekretacja (do faktur, rachunkéw i innych dokumentow)

Konto Klasyfikacja budzetowa Kwota Konto
Wn Ma
Podpis osoby dekretujacej: ......coevuveinininiinininennnns
data i podpis

Wzor nr 9a. Nadanie numeru ksiggowego
Dowoéd ksiegowy
NF v,

Wzor nr 9b. Potwierdzenie zaksiegowania
Zaksiegowano dnia.........ccccoeeieinnen.
/podpis/

Wzor nr 10. Potwierdzenie zaplaty
Zaplacono dnia........cceeueveinininiieininnnnns
/podpis/

Wzér nr 11. Zaangazowanie do umowy / zlecenia

ZAANGAZOWANIE DO UMOWY/ZLECENIA NR: ....cccvvveverereneneenn

Klasyfikacja budzetowa
dzial-rozdzial-paragraf
(dzial — rozdzial — paragraf)

Kwota

Rok

(Zl) (g r) budietOWy

Nazwa zadania:

Wzér nr 12. Stosowanie prawa zamowien (dot. zamoéwien publicznych udzielonych przed 1 stycznia 2021r.)

Faktura VAT (rachunek) dotyczy zaméwienia

udzielonego zgodnie z art. .... Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamo6wien publicznych.

Ujeto W rejestrze zamowien publicznych nr................
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Wzér nr 13 Zatwierdzenie
Zatwierdzam sprawozdanie
czesciowe/roczne/koncowe z wykonania
zadania publicznego

podpis Burmistrza

Wzér nr 14 Wprowadzanie faktur do systemu finansowo-ksiggowego
WPROWADZONO DO SYSTEMU
FINANSOWO-KSIEGOWEGO FKB+

/podpis/

UWAGA:

1) Na fakturach / rachunkach zaangazowanych uprzednio umowsg / zleceniem wykonania dostawy lub ushugi /
porozumieniem / zamoéwieniem umieszcza si¢ pieczatki nr 1, 2 (dla zamoéwien publicznych udzielonych po
1 stycznia 2021 r.) lub 12 (dla zamoéwien publicznych udzielonych przez 1 stycznia 2021 r.), 3, 4, 5, 6, 7
(w przypadku odliczenia VAT), 8b, 9a, 9b, 10 i 14.

2) Na fakturach / rachunkach uprzednio niezaangazowanych umows / zleceniem wykonania dostawy lub ustugi /
porozumieniem / zamowieniem umieszcza si¢ pieczatki nr 1, 2 (dla zamoéwien publicznych udzielonych po
1 stycznia 2021 r.) lub 12 (dla zamdéwien publicznych udzielonych przez 1 stycznia 2021 vr.), 3, 4, 5, 6, 7
(w przypadku odliczenia VAT), 8b, 9a, 9b, 10, 11 i 14.

3) Na zleceniach ptatniczych dotyczacych wydatkow, ktore nie zostaty poprzedzone zawarciem umowy, zleceniem
wykonania dostawy lub ustugi / porozumieniem / zamowieniem umieszcza si¢ pieczatki nr 1, 4,5, 6 1 11.

4) Naumowach, zleceniach wykonania dostawy lub ustugi, porozumieniach / zamowieniach umieszcza si¢ pieczatki
nr 2 (dla zaméwien publicznych udzielonych po 1 stycznia 2021 r.) lub 12 (dla zamdéwien publicznych
udzielonych przez 1 stycznia 2021 r.), 9a, 9b i 11.

5) Na sprawozdaniach z dotacji umieszcza si¢ pieczatke o nr 13.

22. Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

1) W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardow i ustug VAT w Urzedzie Miasta
i Gminy w Pleszewie prowadzona jest ewidencja (rejestr) podatku od towarow i ustug VAT sktadajaca si¢ z:

a) czastkowych ewidencji (rejestrow) sprzedazy VAT dla jednostki (Urzgdu),

b) czastkowych ewidencji (rejestrow) zakupow VAT dla jednostki (Urzedu),

na podstawie ktorych sporzadza si¢ czastkowe miesi¢czne rozliczenie podatku VAT jednostki (Urzedu) —
czastkowy JEDNOLITY PLIK KONTROLNY.

2) Okresem rozliczeniowym dla potrzeb podatku od towardw i ustug jest miesigc.

3) Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT odzwierciedla dokonang w okresie rozliczeniowym sprzedaz, za$
w ewidencji (rejestrze) zakupoéw VAT wykazywane sg zakupy zrealizowane przez jednostke, od ktorych
przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

4) Podatnik korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego przy pomocy wspétczynnika struktury
sprzedazy, prewspotczynnika oraz poprzez alokacje bezposrednig zakupow do czynnosci uprawniajacych do
odliczenia podatku VAT w pelnej wysokosci, tj. 100%.

5) W ewidencji zakupow nie ujmuje si¢ dokumentoéw ksiggowych (faktur) potwierdzajacych nabycie towarow
i ustug, od ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.

6) Ewidencja (rejestr) zakupow VAT prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Finansowego, przy
nastepujacych zatozeniach:

a) w odniesieniu do podatku naliczonego wynikajgcego z wydatkoéw, ktore sg ponoszone bezposrednio

i wylgcznie w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu VAT:

— Gmina korzysta z prawa do odliczenia podatku naliczonego stosownie do art. 86 ust. 1 ustawy
0VAT. W tym celu, Gmina dokonuje bezposredniego przyporzadkowania kwot podatku
naliczonego do wydatkow zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi VAT i odlicza podatek
w catos$ci (100%);

b) w odniesieniu do wydatkow ponoszonych w zwigzku z wykonywaniem czynnoséci podlegajacych
opodatkowaniu VAT, zwolnionych z opodatkowania VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu VAT

(tzw. wydatki mieszane):
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— Gmina ma prawo do czgsciowego odliczenia podatku VAT w oparciu o proporcje sprzedazy,
0 ktorej mowa wart. 90 ust. 2-10 ustawy o podatku od towaréw i ustug (tj. dla kategorii
dzialalno$ci gminy obejmujacej ,,stawki + zw” odliczenie wg proporcji / wspolczynnika),

— Gmina ma prawo do czgsciowego odliczenia podatku VAT w oparciu o preproporcje, o ktorej
mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy i podatku od towarow i ustug (tj. dla kategorii dzialalnosci
gminy obejmujacej ,,stawki + np” odliczenie wg preproporcji / prewspoétczynnika),

— Gmina ma prawo do cz¢$ciowego odliczenia podatku VAT w oparciu o preproporcj¢ oraz proporcje
(tj. dla kategorii dzialalno$ci gminy obejmujacej ,stawki + np. + zw” odliczenie wg
preproporcji oraz proporcji).

7) Ewidencja zakupéw VAT prowadzona jest w oparciu o dokumenty potwierdzajace dokonanie przez
jednostke zakupu, na ktérych zamieszczana jest nastgpujaca adnotacja:

Podatek VAT podlegajacy odliczeniu
wkwocie ...o.oeiiiiiiiiiiiiiiininn.. zt

8) Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT jednostki prowadzona jest przez pracownika Referatu Podatkow i Optat
oraz pracownika Wydzialu Finansowego prowadzacego obstuge finansowo-ksiggowa w zakresie Gminnego
Zasobu Nieruchomosci (GZN).

9) Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT jednostki, tj. Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie:

— prowadzona jest w oparciu 0 dokumenty wystawiane przez merytoryczne komoérki organizacyjne
potwierdzajace sprzedaz opodatkowana podatkiem od towarow i ustug VAT, jak rowniez sprzedaz
zwolniong (nie ujmuje si¢ dokumentow potwierdzajacych sprzedaz niepodlegajaca opodatkowaniu
VAT),

— przekazywana jest do Wydziatu Finansowego w formie elektronicznej na adres: jpk@pleszew.pl
(plik XML) oraz w formie papierowej podpisanej przez osob¢ merytoryczng celem sporzadzenia
skonsolidowanego (tacznego) rozliczenia podatku od towarow i ustug (VAT), tj. JEDNOLITY
PLIK KONTROLNY Miasta i Gminy Pleszew obejmujacego czastkowe ewidencje (rejestry) VAT
Urzedu oraz czgstkowe JEDNOLITE PLIKI KONTROLNE dotyczace jednostek budzetowych
Miasta i Gminy Pleszew podlegajacych centralizacji VAT.

10) Skonsolidowany JEDNOLITY PLIK KONTROLNY Miasta i Gminy Pleszew (zbiorczy) sporzadzany jest
w terminie do 25 dnia nastepnego miesigca na podstawie:

—  czastkowego JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO sporzadzonego w zakresie jednostki (tj.
Urzad),

— czastkowego JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO sporzadzonego przez CUW Miasta i
Gminy Pleszew w zakresie o$wiatowych,

— czastkowego JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO sporzadzonego przez CUW MiG
Pleszew w zakresie MGOPS w Pleszewie,

— czastkowego JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO sporzadzonego przez CUW MiG
Pleszew w zakresie CUW MiG Pleszew

11) Na podstawie skonsolidowanego JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO Miasta i Gminy Pleszew
sporzadzane jest zlecenie platnicze z tytutu zaplaty podatku VAT do Urzedu Skarbowego za dany okres
rozliczeniowy.

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany Strona 37


mailto:jpk@pleszew.pl

Zatacznik Nr 1

do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych

Wykaz podstawowych dowodow wewnetrznych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Numer Komérka organizacyjna
Nazwa podstawowych dowodéw wewnetrznych *
wzoru / Pracownik
Biuro Rady Miejskiej
Naliczenie diet naleznych radnym Rady Miejskiej w Pleszewie za miesiac
1 . . _
v 2001 Wydziat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych
Wydziat Gospodarki
2 Naliczenie diet naleznych sottysom i przewodniczacym osiedli za miesiac Komunalnej
............ 20......r. zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Pleszewie Wydziat Organizacyijny
i Spraw Spotecznych
3 Listanr ...../20....r. Wydzial Edukacji
Naliczenie wyptaty z funduszu zdrowotnego z dnia...... 20...r.
Wykaz cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej W .................. , ktorym na pod-
stawie art. 15 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 roku o ochotniczych stra-
zach pozarnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 194 ze zm.) oraz Uchwaly Rady Miej- Urzad Stanu Cywilnego
4 skiej W .......nr . Nalezy wyptaci¢ ekwiwalent w zwigzku z i Spraw Obywatelskich,
udziatem w dzialaniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub ¢wicze-
niu organizowanym przez Panstwowa Straz Pozarng lub gmine za okres:
5a Zestawienie list ptac wynagrodzenia za m-c: .....20.... rok (LPO) \szizr?jv(;;)g;?czzfﬁﬁy
5h Zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne m-c: .....20 ... Wydziat Organizacyjny
rok (LPO / LPB) i Spraw Spotecznych
5¢ Zestawienie list umowy zleceniazam-c: .............. 20... rok (LPB) Wdela% Organizacyjny
i Spraw Spotecznych
54 Zestawienie list diet radnych / sottyséw / przewodniczgcych osiedli / ekwiwa- Wydziat Organizacyjny
lentow OSP zZam-C: ................. 20 ... rok (LPP) i Spraw Spotecznych
Naliczenie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze /pranie i naprawg odziezy . . .
: . - . . . Wydziat Organizacyjny
6 roboczej pracownikom zatrudnionym na stanowiskach fizycznych za ..... pot- .
i Spraw Spotecznych
rocze 20........ r.
7 Naliczenie wyptat ekwiwalentu pieni¢znego za ... polrocze 20...r. za mate- Wydziat Organizacyjny
riaty pi$mienne i Spraw Spotecznych
8 ngtawienie dokonanych wptat przez Starostwo za inkasp do qurapych kwi- Referat Windykacji
tow KP za okresod ............. do i, — przypis nalezno$ci
9 Naliczenie inkasa dla Starostwa Powiatowego w Pleszewie za okres ......... Wydziat Finansowy
10 Zatacznik do wyciagu bankowego ** Referat Podatkéw i Optat
10a Polecenie ksiegowania PKS nr ... z dnia ..... (dot. SPP) ** Referat Podatkow i Optat
Zestawienie przypisow i odpiséw — szczegdtowe (SP -Starostwo Powiatowe)
10b / Miasto i Gmina Pleszew -MiG) do Polecenie ksiggowania PKSnr ............ Referat Podatkow i Optat
z dnia.....
11 Naliczenie odsetek na dzien.........c.cooveiiiiiiinnnnn.... Referat Podatkow i Optat
12 Rozksiggowanie przyjetych wptat z wyciagu bankowego nr... Z dnia...... Wydziat Finansowy
13 Naliczenie odpisu w wysokosci 2% od uzyskanych wptywow z podatku rol- Referat Podatkow i Oplat
nego za okresod ......... do..ooooeninnl,
Referat Podatkéw i Optat
14 Naliczenie odsetek na dzien ....... r.

Pracownik obstugujacy GZN
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Zbiorcze zestawienie wptat oplaty skarbowej dot. wyciggu bankowego nr

15 2 dnia Wydzial Finansowy
16 Zestawienie podatnikéw z ogloszong upadtosécig — stan na dzien .... 20... r Referat Podatkéw i Optat
17 Dane do sprawozdania za miesiac ...... . Referat Podatkéw i Optat
Referat Windykacji,
Odpis aktualizacyjny za okres ........T.
18a (dot. podatki, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezno$ci Referat Podatkow i Optat,
cywilnoprawne)
Pracownik obstugujacy GZN
Odpis aktualizacyjny za okres ........T. . ..
18b (dot. optaty dodatkowej za nicoptacone miejsce postoju SPP)** Referat Windykacji
Wydziat Gospodarki
19 Informacja o0 wysokosci bonifikaty Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego
. . . . . . Pracownik
20 Ewidencja przebiegu pojazdu — zatgcznik nr ... .... do delegacjinr ..... komérki oreanizacyjnej
. L . . . . . Pracownik
21 Whiosek o0 wyptate zaliczki z tytutu zagranicznej podrozy stuzbowej Komorki organizacyinej
22 Zestawienie zaangazowania do umoéw zlecen narok ............. WdeIEﬂ Organizacyjny
i Spraw Spolecznych
23 Ustugi specjalistyczne / oplata za udost¢pnienie danych Wydziat Finansowy
24 Protokot z rozliczenia zuzycia materiatow sotectwa ................. Wydzial Gosp 0(_iark1
Komunalnej
25 SZZees\}\:/awmme rozliczonych dotacji udzielonych z budzetu Miasta i Gminy Ple- Komorki organizacyjne
LT/LW/LM/LN - Likwidacja $rodka trwatego / wyposazenia / materia- S .
26a 10w / niskocennych sktadnikow ** Komisja Likwidacyjna
26 b LT/LW - Likwidacja $rodka trwalego/pozostatego $rodka trwatego (wyposa- Pracownik
zenia)** komérki organizacyjnej
. . . ., - Pracownik
27 MT / MW — Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego / wyposazenia s . .
komérki organizacyjnej
PT — Protokot przekazania / przejecia srodka trwalego/ pozostatego $rodka .
L oL . . > Pracownik
28 trwatego (wyposazenia)/ warto$ci niematerialnych i prawnych/ poniesionych Komérki oreanizacyinei
naktadow/ niskocenny sktadnik majatkowy ** & yjne)
. Pracownik
_ 4 Kk
29 OT — Przyjecie srodka trwalego Komérki organizacyjne;
30a Zlecenie platnicze , P.r acown.lk .
komorki organizacyjnej
30D Zlecenie platnicze (wypelniaé w przypadku zlecenia dla dotacji, zaplaty za Pracownik
czynnosci komornicze, przekazywanie czynszow i sktadek oraz inne) komorki organizacyjnej
31 Oswiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu z tytutu zawartej umowy na Pracownik
ryczatt samochodowy komorki organizacyjnej
32 Oswiadczenie zleceniobiorcy , P.r acown.lk .
komorki organizacyjnej
33 Rachunek nr ...... z tytutu umowy zlecenia , P.r acown.lk .
komérki organizacyjnej
34 Karta przedawnienia nr ..... zobowigzan podatkowych ** . Pr acowak .
komérki organizacyjnej
Karta przedawnienia nr ...... optaty dodatkowej za nieoptacone miejsce po- Pracownik
35 . - .y . .
stoju SPP komorki organizacyjnej
36 Karta przedawnienia nr ... (zobowiazan w optacie za gospodarowanie odpa- Pracownik
dami komunalnymi) ** komorki organizacyjnej
o L . Pracownik
Karta przedawnienia nr ..... (kary grzywny natozonej przez straznika Komoérki . o
37 miejskiego w drodze mandatu karnego) ** OmOrkl organizacyjnej
Zglqczmlq do wyciagu bankqwego —_129 (Urzad Miasta i Gminy w Plesze- Referat Podatkéw i Oplat
38 a-f wie) dot. podatkow — osoby fizyczne i prawne

Zalaczniki do wyciagu bankowego — 133 (Miasto i Gmina Pleszew) dot. po-
datkéw — osoby fizyczne i prawne
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Zataczniki do wyciggu bankowego — 133 (Miasto i Gmina Pleszew) dot. do-
chody cywilnoprawne

Zalaczniki do wyciagu bankowego — 129 (Urzad Miasta i Gminy w Plesze-
wie) dot. dochody cywilnoprawne

Zataczniki do wyciagu bankowego — 133 (Miasto i Gmina Pleszew) dot.
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, koszty egzekucyjne
Zalaczniki do wyciagu bankowego — 129 (Urzad Miasta i Gminy w Plesze-
wie) dot. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, koszty egzeku-
cyjne

Rozksiggowanie przyjetych wptat z wyciggu bankowego nr ..... dot. czynsze,

384¢ odsetki, podatek VAT Pracownik obstugujacy GZN
Zataczniki do wyciagu bankowego — 129 (Urzad Miasta i Gminy w Plesze-
38h wie) dot. czynsze Pracownik obstugujacy GZN
Zaltaczniki do wyciagu bankowego — 133 (Miasto i Gmina Pleszew)(dot.
38i ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze Referat Podatkow i Optat
Zataczniki do wyciagu bankowego — 129 (Urzad Miasta i Gminy w Plesze-
38j wie) dot. ushugi opickuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze Referat Podatkow i Optat
Zestawienie zalacznikdbw do rozliczenia dotacji celowej udzielonej
39 Z budzetu Miasta i Gminy Pleszew za zadanie z zakresu poprawy jakosci | Wydziat Ochrony Srodowiska
powietrza na terenie Miasta i Gminy Pleszew
L . Pracownik
40 OTP — Przyjecie $rodka trwatego — gruntu z podziatu komérki organizacyijnej
L e Pracownik
41 LTP — Likwidacja $rodka trwatego — gruntu z podziatu komérki organizacyijnej
) ) L . Pracownik
42 ZW — Zwigkszenie wartosci Srodka trwatego komérki organizacyjnej
o ) L . Pracownik
43 ZM — Zmniejszenie wartosci Srodka trwatego komérki organizacyijnej
- o Pracownik
44 ST — Sprzedaz $rodka trwatego komérki organizacyijnej
L . . Pracownik
45 Protokot ujawnienia $rodka trwategonr .../... z dnia ......... komorki organizacyjne
46 Wezwanie z powodu nieoptaconego postoju w SPP Straz Miejska w Pleszewie
Dzienne zestawienie wplat z tytutu pobranych optat w Urzedzie Stanu Cywil- IiJgZé}riV%tgnbu @Zg:gﬁfﬁ
47a nego i Spraw Obywatelskich (dot. optat wnoszonych za pomocg kart ptatni- P y
czych przy uzyciu terminali ptatniczych)**
47b Dzienne zestawienie Wplat. Z tytulu pobr?ny.ch opla.t SI?P (do.t. optat wnoszo- Straz Micjska w Pleszewic
nych za pomoca kart ptatniczych przy uzyciu terminali platniczych)**
D21enn§ zestawienie wplat z tytutu pobranych optat skarbowych w Biurze Wydziat Organizacyjny
47c Obstugi Interesanta (dot. optat wnoszonych za pomocg kart platniczych przy .
L L . i Spraw Spotecznych
uzyciu terminali ptatniczych)**
47d Dzienne zestawienie wplat z tytutu pobranych optat skarbowych (dot. optat | Pracownik Urzedu Skarbowego
wnoszonych za pomocg kart ptatniczych przy uzyciu terminali platniczych)** w Pleszewie
47e Miesigczne zestawienie wptat z tytutu pobranych optat skarbowych (dot. optat | Pracownik Urzgdu Skarbowego
wnoszonych za pomocg kart ptatniczych przy uzyciu terminali platniczych)** w Pleszewie
PTW — Protokot przekazania wewngtrznego / przejgcia wewnetrznego §rod-
48 kow trwalych / pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) / wartosci nie- Pracownik

materialnych i prawnych/ poniesionych naktadow/ niskocenny sktadnik ma-
jatkowy **

komorki organizacyjne;j

Id:
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MO - Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie za $rodki trwate / Pracownik
pozostate §rodki trwate (wyposazenie) / wartosci niematerialne i prawne ** komorki organizacyjnej
Whiosek o likwidacj¢ srodkdw trwatych / pozostatych srodkow trwatych (wy- iy . .
50 posazenia) / materiatow / niskocennych sktadnikow ** Komérki organizacyjne
51 Protokoét likwidacji LT/ LW /LM /LN $rodkéw trwatych / pozostatych $rod- Komisia Likwidacvina
kow trwatych (wyposazenia) / materiatow / niskocennych sktadnikow ** ) Yl
52 Whiosek o likwidacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych Nr ... ** . P.r acown.lk o
komorki organizacyjnej
53 Protokot likwidacji warto$ci niematerialnych i prawnych ** Komisja Likwidacyjna
54 LWNIP — Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych ** Komisja Likwidacyjna
55 Zestawienie do wyptaty z rachunku nr ..... (dot. zaliczki) Wydziat Finansowy
56 Zatacznik do  wyciaggu  bankowego (WB) ... z  dnia.... Wydziat Organizacyjny
(dot. wyptat diet sottysow i przewodniczacych osieli) i Spraw Spotecznych
Zatacznik do wyciggu bankowego (WB) ... z dnia.... Wydziat Organizacyjny
57 , . .
(dot. wynagrodzen pracownikow) i Spraw Spotecznych
Wydziat Gospodarki
58 Kartoteka materialowa ilosciowo-wartosciowa sotectwa Komunalnej
Wydziat Ochrony Srodowiska
59 Salda rozrachunkowe na dzien ...... 20.... . (dot. SPP) ** Referat Podatkow i Optat

* w przypadku pojawienia si¢ innego dowodu wewnetrznego niz wskazane w powyzszym zestawieniu tabelarycznym
wymagana jest akceptacja Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew i nie jest wymagana aktualizacja instrukcji.
** wzor dowodu wewnetrznego zostat uregulowany w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew (tj. wg stanu
na dzien 29 grudnia 2023 r. nastgpujace zarzadzenia: nr 108/V111/2023 z dn. 31.08.2023 r. w sprawie instrukcji gospodarowa-
nia majatkiem trwatym w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Pleszewie, nr 100/V111/2022 z dnia 29.07.2022 r. w sprawie instrukcji
przyjmowania wptat gotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, nr 129/V111/2021 z dn. 30.06.2021 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji egzekucji administracyjnej podatkoéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych, nr 130/VII1/2021
z dn. 30.06.2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi, nr167/V111/2023 z dn. 29.12.2023 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji poboru i egzekucji administracyjnej optaty
dodatkowej za nieoptacone miejsce postoju w SPP w Pleszewie, nr 227/VI11/2021 z dn. 26.11.2021 r. w sprawie wprowadze-
nia instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ciach cywil-
noprawnych, nr 228/VIII/2021 z dn. 26.11.2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad ewidencji i poboru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi)
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(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Naliczenie diet naleznych Radnym Rady Miejskiej w Pleszewie za miesiac ..... 20..... r.

Wzor nr 1

Pleszew, dn. .......cccovvveevvcivineeeee,

Wydzial Finansowy

w miejscu

Wysokos$é

diet Kwota diety

Lp. Nazwisko i imi¢

Potracenia za
nieobecnos$¢

Nalezne diety

Potracenia
MZP

Nalezna
wysokos¢ diet

Nalezno$¢ przekazaé

Do kasy
Na konto nr banku

1.

2.

3.

RAZEM

S (612 1 1=

Sporzadzil: ...

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...............coooiiiiiiiiiiiiiiinn,
Sprawdzit pod wzgledem merytoryCznym: .........ccoovviiiiiiiiiiii i

Zatwierdzono do WyPIaty: ..ot e

POdStaWa PraWNa: .......veeeiiieeee e

1d: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES3E. Podpisany
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(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Naliczenie diet naleznych soltysom i przewodniczacym osiedli za miesiac

Wzor nr 2

Pleszew, dnia .............. .

Wydzial Finansowy
W miejscu

L.p.

Nazwisko i imie¢

Solectwo/Osiedle

Nalezne diety

Potracenia

Wysokos¢ diet

Konto/Kasa

B W N

RAZEM

N3 ()7 11 (<

Sporzadzil: ..........ccooiiiii
Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ....................ini,
Sprawdzit pod wzgledem MErytoryCznym: ...........cooiiiiiiiiiiiiniiiiinnees

Zatwierdzono do Wyplaty: .......cooiiiiiiii

o0t W o] 1 - S PP
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Wzbr nr 3

.................................... Pleszew, dn...................
(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
w miejscu

Lista nr ......./20....
Naliczenie wyplat z funduszu zdrowotnego z dnia......... 20...r.

Kwota

Lp. Nazwisko i imie do wyplaty

Nazwa placowki Adres zamieszkania Nr konta

RAZEM:

N (017 1§ [ ST

Sporzadzil: ......................
Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowy: .............c.oooiiiiiiiinnnt.
Sprawdzit pod wzglgdem merytorycznym: ...........c.cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiinen.

Zatwierdzono do Wyplaty: ..ot
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(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wykaz cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej w

Wzor nr 4

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

Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych

w miejscu

, ktérym na podstawie art. 15 ust.1 ustawy

Z dnia 17 grudnia 2021 roku o ochotniczych strazach pozarnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 194 ze zm.) oraz

Uchwaly Rady Miejskiej w

nr ................

Nalezy wyptaci¢ ekwiwalent w zwigzku

z udziatem w dziataniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub ¢wiczeniu organizowanym przez
Panstwowga Straz Pozarng lub gming za okres: ........ ..o

Lp.

Nazwisko i imi¢

Za udzial w akcji

Szkolenie / ¢wiczenie

Razem w zt

Razem:

SIownie: ...ooviniii

Sporzadzil: ...

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ...............oooiiiiiiiiiiiiininien.n,

Sprawdzit pod wzgledem merytoryCznym: ........c.ovuivuiiiiiiii i,

Zatwierdzono do Wyplaty: .......ooiiiiii
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(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wzoérnr5a

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

Wydzial Finansowy
W miejscu
Zestawienie list ptac za m-c ....... 20....r. (LPO)
Lp| Nr | Kasyfkaga | Wynagrodz. Razem | Wynagrodz. ROR
- |listy | budzelowa bruto Kasa chorych Kas?;gf?h Ubezp. emeryt. r‘f::::; C%;;Z UB???’%Z d;:::;itwy WARTA | Inne potr. KzP WﬁZD potrgcenia nefo macierz. chorob. OPIEK. 2:2;:" WARTA anle.A KzP pgg:;i‘;:/d za,:?g:lo
1.
RAZEM: 0,00 0,00 0,00 0,0 000 0,00 0,00/ 0,00( 000 0,00 0,000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00, 0,00 0,00
Sporzadzit:
Sprawdzit:
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Wzérnr5b

(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Pleszew, dn......
Wydzial Finansowy
w miejscu
Zestawienie naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne m-c .... 20 ....r. (LPO/ LPB)
L.p. Nr listy Klasyfikacja Ubezpieczenie Ubezpiecz. Ubezpiecz. Razem FP Wyplata Do przelewu
budzetowa
emerytalne rentowe Wypadkowe §4110 §4120 zasitkow §4110 §4120
RAZEM:

Sporzadzit:
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(pieczg¢ wydzialu merytorycznego)

Pleszew, dnia

Wzornr5c

Wydzial Finansowy
w miejscu
Zestawienie list umowy zlecenia za m-c¢ .......c..... 20 ... 1. (LPB)
Lp Nr listy Klasxﬁkacja Wynagrodz. Razem‘ Wynagrodz. zasitki ROR Do wyplaty
budzetowa brutto Podatek P horveh Ubezp. Ubezp. Ubezp. Razem POTRAG potracenia netto Chorob. Inett ok
dochodowy asa crionye ement. rentowe chorob ub. spot. AC. ZS. ~horob. |netto zasie
11 95 0 o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RAZEM: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit:
Sprawdzit pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
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(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wzor5d

Pleszew, dnia..............

Wydzial Finansowy
W miejscu

Zestawienie list diet radnych / soltyséw / przewodniczacych osiedli / ekwiwalentéw OSP za miesiac: ... 20... rok (LPP)

L.p. Nr Klasyfikacja budzetowa Wynagrodzenie Podatek Potrgcenia Razem Wynagrodzenie ROR Do wyplaty
listy brutto dochodowy potrgcenia netto
RAZEM:
Sporzadzit:
Sprawdzit pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
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(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Naliczenie ekwiwalentu za odziez

Wzbr nr 6

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

Wydzial Organizacyjny
i Spraw Spolecznych
w miejscu

i obuwie robocze /pranie inaprawg odziezy roboczej

pracownikom zatrudnionym na stanowiskach fizycznych za ...... potrocze ............. r.
L.p. Nazwisko i imie Kwota Stownie Podpis
Ekwiwalentu
Razem X

Podstawa prawna:

S OW NI Z: ..o

Sporzadzit: .............

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ..................cooiiiiiiiinnn

Sprawdzit pod wzglgdem merytorycznym: ..........c.coovuiiiiiiiiniininn..
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Wzor nr 7
.................................... Pleszew, dn...................

(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wydzial Organizacyjny
i Spraw Spolecznych
w miejscu

Naliczenie wyplat ekwiwalentu pieni¢znego za ... polrocze 20...r. za materialy piSmienne

L.p. Nazwisko imi¢ Kwota ekwiwalentu Uwagi

Razem XXX

o T S A W o LY o - PSP

SOWIIIE ZE: .o

Sporzadzit: ..o

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ...,

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym: ............cooeiiiiiiiiiniiiiiieaans

Zatwierdzono do wyplaty: .........oooiiiiiiii
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Wzbr nr 8

.................................... Pleszew, dn...............oooviii.
(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Zestawienie dokonanych wplat przez Starostwo za inkaso do pobranych kwitow KP

zaokresod ............. (1 1) S — przypis naleznosci
Lp. Data wplaty Za kwit Kwota wplaty Nr wyciagu Uwagi
(od nr—do nr) bankowego
RAZEM: X

Podstawa prawna:

Uchwata Rady Miejskiej w Pleszewie nr IV/28/2007 z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie poboru optaty skarbowej w drodze
inkasa, wyznaczenia inkasentow i okre$lenia wysoko$ci wynagrodzenia na inkaso (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Wielkopolskiego nr 27 poz. 675 z dn. 27.02.2007 r.)

Sporzadzil: ...

Zatwierdzil: ...

Sprawdzit pod wzgledem formalno-raChUNKOWYM: .. .. . . i e e e e

Sprawdzit pod Wzgledem MerytOTYCZIYIM: .. ..i.u ittt ettt e e et e et e e et et e e e e e
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Wzoérnr 9

Urzad Miastai Gminy Pleszew, dn. ..................
w Pleszewie

ul. Rynek 1,

63-300 Pleszew

Wydzial Finansowy
w miejscu

Naliczenie inkasa dla Starostwa Powiatowego w Pleszewie za okres ............
Data Nr wyciagu Nr KP Wartosé wplaty | 3% inkaso
bankowego

o To I A W o LY o - PP

Sporzadzil: ... ...

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...,

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym: ...........ccoevviiiriiiiiiiiiiiiieieiee e

Zatwierdzit
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Straz Miejska

ul. Rynek 1

63-300 Pleszew

Wzornr 10 b

Zestawienie przypisow i odpisow — szczegélowe (SP -Starostwo Powiatowe) /
Miasto i Gmina Pleszew -MiG)*

Miesige: ....ooiiiiiiiiiiinnnnn.
Eﬁﬁat é N7 N7 i PRZYPISY ODPISY
. rejestracyjny | wezwania | wezwania
Wez.1 Wez.2 Abon. Upomn. Wez.1 Wez.2 Abon. Upomn.
* nieodpowiednie skresli¢
Podpis osoby sporzadzajacej:
Strona 54
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Wzornr 11

(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

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

Wydzial Finansowy
W miejscu
Naliczenie odsetek Na dzZieN...ceeeeeeeeiiieiieiieeeeeeennnnns
Klas_yflkaCJa Nazwa podatku _ Odsetki § 0910 :
budzetowa przypisane wplacone nalezne
756-75615-0310 Od nieruchomosci
756-75615-0320 Rolny
756-75615-0330 Le$ny

756-75615-0310

Od nieruchomosci — hipoteka

756-75615-0320

Rolny - hipoteka

756-75615-0340

Od $rodkow transportowych

756-75615-0340

Zastawy skarbowe

Razem

Klasyfikacja N Odsetki § 0910

. azwa podatku - -
budzetowa przypisane wplacone nalezne
756-75616-0310 Od nieruchomosci
756-75616-0320 Rolny
756-75616-0330 Lesny
756-75616-0310 Od nieruchomogci — hipoteka
756-75616-0320 Rolny - hipoteka
756-75616-0340 Od srodkow transportowych
756-75616-0340 Zastawy skarbowe
Razem
Klas:yflkaCJa Nazwa oplaty Odset!(l § 0910 :
budzetowa przypisane wplacone nalezne
900-90002-0910 Oplata za gospodarowanie odpadami

komunalnymi
Razem
Sporzadzil: ...

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...,
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Miasto i Gmina Pleszew
ul. Rynek 1

Rozksi¢gowanie przyjetych wplat z wyciagu bankowego nr

Pleszew, dn

Wzbr nr 12

Lp. }i)lsfl);]:tlfzi’:i a Wyszczegdlnienie kwota
1 75011-0690 Opfata za udostepnienie danych

2 75023-0920 Kapitalizacja odsetek

3 75023-0970 Warta za czynnos$ci biurowe

4 75095-0920 Kapitalizacja odsetek

5 75616-0430 Oplata targowa

6 75618-0410 Optata skarbowa przekazana przez Starostwo Powiatowe
7 75814-0920 Kapitalizacja odsetek

8 75814-0900 Odsetki od dotacji

9 75814-2910 Zwroty dotacji

10 |80104-0970 Za uczeszezanie dzieci do przedszkoli na terenie Gminy
11 | 85203-0830 Optata za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy
12 {90019-0690 FOS

13 | 90020-0400 Optata produktowa

14 Zwroty nadptat z tytulu podatkow i oplat

15 |240 Mylne obcigzenia i uznania rachunku

Sporzadzit:

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ...,

Zestawienie moze by¢ uzupelnianie 0 kolejne pozycje w razie potrzeb
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(pieczeé wydziatu merytorycznego)

Pleszew, dn

Wzor nr 13

Wydzial Finansowy
W miejscu

Naliczenie odpisu w wysokosci 2% od wuzyskanych wplywéw z podatku rolnego

za okres od ......... (i [ IO,

Podatek rolny § 0320 Wplywy ogdlem

Wyliczenie 2%

Kwota do przekazania

Osoby prawne

Osoby fizyczne

Osoby fizyczne hipoteka

Odsetki osoby fizyczne

Odsetki osoby prawne

Ogolem

Stownie:

Podstawa prawna: art. 35 ustawy o izbach rolniczych

Sporzadzit:
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Wzor nr 14

Pleszew, dn.................
(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Naliczenie odsetek na dzien ........ooeevveennnnnnns r.

Odsetki przypisane

Klasyfikacja Nalezne w tym zalegle

700-70005
710-71035
900-90095

756-75618
750-75023
758-75814

*

Suma

* Zestawienie moze by¢ uzupetnione o kolejne pozycje w razie potrzeb

Sporzadzil: ...l

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: .....................coiinnis

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany Strona 58



Wzor nr 15

Pleszew, dn. ....

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

Wydzial Finansowy
W miejscu
Zbiorcze zestawienie wplat optaty skarbowej dot. wyciagu bankowego nr............. zdnia............
75618 § 0410
Lp. Ho$¢ zalacznikow Kwota zI* Wartos$é
1.
2.
3.
4.
5.
* nalezy wpisa¢ wysokos$¢ oplaty skarbowej
Data Nr. dowodu
Konto Wn Kwota Wn Konto Ma Kwota Ma
Sporzadzil: ...

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ...............coooviiiiiiiiiann..

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany
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Wzornr 16

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

(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Zestawienie podatnikow z ogloszong upadloscia — stan na dzien .......... 20.... r.

Stan zaleglosci powstalych:
Dzial, rozdzial, paragraf na dzien ogloszenia po ogloszeniu Razem
upadlo$ci upadlo$ci
SUMA
Sporzadzit:
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Wzoér nr 17
Pleszew,dn. ................
Piecz¢¢ Wydzialu merytorycznego

Wydzial Finansowy
W miejscu
Dane do sprawozdania za miesiac ...... r.
60019-0570 — Dodatkowa oplata za nieoplacone miejsca postoju w SPP w Rynku w Pleszewie
Konto 221 i 218
Miesiac BO ....r. Przypisy i odpisy ...r. Whplaty i zwroty ....r. Salda koncowe Zaleglos$ci
. . Saldo WN - Saldo MA -
Saldo WN Saldo MA Przypis Odpis Wplaty Zwroty nalesnode nadplaty
Razem
I
60019-0640 — Koszty upomnienia
Konto 221 i 218
Miesige BO ....r. Przypisy i odpisy ...r. Whplaty i zwroty ....r. Salda koncowe - 221 o
ZalegloSci
. . Saldo WN -|Saldo MA -
Saldo WN Saldo MA Przypis Odpis Whptaty Zwroty nalenodci nadplaty
Razem

Sporzadzit: ...,
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Wzor nr 18a

........................................... Pleszew, dn...............ccooiini. .
Piecze¢ wydziatu merytorycznego

Wydzial Finansowy
w miejscu
ODPIS AKTUALIZACYJNY za okres od ...... do ........ 20....r.
s Adres Klasyfikacja Stan na Roznica do Stan na Przyczyna odpisu- brak postepu
L.p Nazw:;s:Zov\;;mle; o e 202....r.. | zaksi¢gowania ceeeeee202....r.. | Wegzekucji od dnia zastosowania
$r. egz./inne uwagi
1
2
3
4
5
6
7
8
Razem
Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
Zatwierdzit: ...
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Pieczgé wydziatu merytorycznego

Wzdér nr 19

Pleszew, dn..........ccooovvviiiinn...

Wydzial Finansowy
w miejscu
INFORMACJA O WYSOKOSCI BONIFIKATY
L Nazwisko i imi Polozenie lokalu Ustalona cena Data sprzedaz Nr aktu Wysokosé Cena z aktu
P- ¢ (adres) sprzedazy P Y notarialnego bonifikaty notarialnego
Sporzadzit: ...

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

1d: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES3E. Podpisany

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:
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Miejsce zamieszkania

Ewidencja przebiegu pojazdu

Wzér nr 20

Pojemnos¢ silnika

Lp. Data Opis trasy Cel wyjazdu |Liczba km Stawka Warto$¢ w zt
zalkmwzi (5x6)
1 2 3 4 5 6

Podpis pracownika

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany

Podpis kierownika jednostki
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Wzér nr 21
Delegowany:

(miejscowosc, data)

WNIOSEK
O WYPLATE ZALICZKI Z TYTULU ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

Whnioskuje 0 wyplate  zaliczki  ztytulu  wyjazdu  sluzbowego  zagranicznego do  (kraju):

a)wwalucie obCej - ..o
b) w polskich ztotych (w wysokosci rownowartosci zaliczki w walucie obcej)

(rownowarto$¢ zaliczki w walucie) (kurs $redni waluty z dnia wyplaty zaliczki) (kwota w ztotych polskich)

na pokrycie niezbednych kosztow podrézy stuzbowe;, tj.:

¢ 1 T 2
S NOCIEZOW: i
- kosztow przejazdu: ...
- kosztow dojazdu: ...
- inne wydatki (wymieni€ jaKie): ..........cooeviiriiiiininninenn..

RAZEM: ..o

Termin Wyjazdu: ......o.eoviiiiiiiiiiiieeeea ,

Termin POWIOtU: .....o.oiiiie i ,

Hos¢dni: .....ooiiiennne

Pobrang zaliczke na pokrycie wydatkow zgodnie ze zleceniem wyjazdu stuzbowego nr:
..................................... zobowigzuje sie¢ rozliczy¢ wterminie 14 dni od daty powrotu.

W przypadku nie rozliczenia delegacji upowazniam zaktad pracy do potracenia kosztow wyjazdu z wyplaty

wynagrodzenia/diety.

(Kierownik jednostki)

Uwagi: Zaliczka w walucie polskiej powinna stanowi¢ rOwnowarto$¢ przystugujacej delegowanemu zaliczki w walucie obcej, oraz powinna byé
przeliczona wedtug $redniego kursu ztotego W stosunku do waluty obcej okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki. Ten sam kurs (tj. $redni
kurs ztotego okreslony przez NBP z dnia wyptaty zaliczki) nalezy przyjac¢ do rozliczenia z delegowanym zaliczki wyptaconej mu na pokrycie
kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej, jezeli rozliczenie to dokonywane jest w walucie polskiej.
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POWKITOWANIE WYPLATY ZALICZKI

Wyptacono

Data i podpis wyptacajacego
(w jednostce)

Zaliczke¢ w walucie obcej

i w ztotych

Otrzymatem i zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowej.

Imig i nazwisko pracownika data i podpis pracownika

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany
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(piecze¢ wydziatu merytorycznego)

Zestawienie zaangazowania do umow zlecen / o dzielo na rok

Wzbr nr 22

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

Wydzial Finansowy
w miejscu

Lp.

Nr umowy

Okres
obowigzywania

Budzet (rok)

Kwota

Klasyfikacja budzetowa

Kwota lacznie

Sporzadzil: ...

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym: .........c.cooevviiiiiiiiiiiniiiiineeenen
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Wzér nr 23

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

(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

Ustugi specjalistyczne/optata za udostepnienie danych

Przekazanie

i 0,
Lp. Data Opis Kwota % do UW

Sporzadzil: ..........cooiiiiiii

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...,
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Wzor nr 24

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

(piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wydzial Finansowy

w miejscu

PROTOKOL
z rozliczenia zuzycia materialéw solectwa .................
nastepujacych materiatow przekazanych w roku..........:
i Pozostaje Cena Wartos¢
Lp. Nazvya Stan Zakup Zuzyto na koniec |jednostkowa lacznie na Uwagi
materialu Z...r. W ....r. Weer. | r brutto Koniec ..... r.
brutto

Podpisy
2
K
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Wzor nr 25

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

(Piecze¢ wydzialu merytorycznego)

Wydzial Finansowy
W miejscu

ZESTAWIENIE ROZLICZONYCH DOTACJI UDZIELONYCH
Z BUDZETU MIASTA I GMINY PLESZEW

Lp. Nazwa jednostki, ktorej Numer prz}:r;(;?nej Kwota dotacji }égvg\s\?rgﬁ}/agé :
k ‘ m " rozliczonej :
przekazano dotacje umowy dotacii ozliczonej wykorzystania®
1 2 3 4 5 6
RAZEM
Sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, podpis, pieczatka) (data, podpis, piccratka)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

(data, podpis, pieczatka)

(data, podpis, pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 30 a

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

ZLECENIE PLATNICZE
Beneficjent. Nazwa,
adres
KWOta...eoiieiieeeeeiicieecee e 7k Stownie:
Tytulem:
Forma platnosci Przelew/gotowka | nr rachunku bankowego:

Podpis wystawcy

Zatwierdzono do
Konto | Wyplaty ze srodkow Konto

Whn Symbol podziatki Ma
.. . .| Kwota
klasyfikacji budzetowej

Razem:

Potracenie:

Do wyptaty:

Podpisy os6b uprawnionych
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Wzornr30b

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

ZLECENIE PLATNICZE *

Beneficjent. Nazwa,
adres

Stownie:

Tytutem:

przelew nr rachunku bankowego:

Podpis wystawcy

Zatwierdzono do
Konto wyptaty ze §rodkow

Whn Symbol podziatki
klasyfikacji budzetowe;j

Konto Ma
Kwota

Kontrola merytoryczna*

Kontrola formalno-rachunkowa*

Razem:

Potracenie:

Do wyptaty:

Podpisy os6b uprawnionych

* wypetia¢ w przypadku zlecenia dla dotacji, zaptaty za czynno$ci komornicze, przekazanie czynszoéw i sktadek oraz inne
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/imig i nazwisko/

Umowanr .....c.ee...

Wzor nr 31

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze  korzystalam  z wlasnego  pojazdu  marki  ..cceceiieiiniiniinnn
0 POJEMNOSCT  wevvrenens I numerze rejestracyjnym........... do jazd lokalnych, w zwigzku
z czym przedktadam nastgpujace rozliczenie:
1. Przyznany mi miesi¢czny ryczatt pieni¢zny zam-C ................ ....... roku.
............ D G T T
[lo$¢ km stawka zl/km
2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22
a) za kazdy dzien nieobecnosci W pracy z tytutu:
a) urlopu wypoczynkowego ...dni
b) urlopu bezptatnego ...dni
c¢) zwolnienia lekarskiego ...dni

d) podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godziny ....dni

e) inne

...dni

b) za kazdy dzien, w ktorym pracownik nie dysponowal pojazdem do celow stluzbowych

....dni

3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. 1:22)

z¥dzien
4. Kwota zmniejszona (poz. 2x3)
5. Ryczalt za miesiac brutto
6. Zaliczka na podatek dochodowy

7. Ogotem nalezno$¢ do wyplaty

Id: 883E0719-412B-4367-85FF-EOFBD40DES&3E. Podpisany

Lacznie: ... dni

(podpis pracownika )

Strona 73



, Wzér nr 32
OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

I. Dane osobowe do celow podatkowych, ubezpieczonych i ewidencyjnych

L INAZWISKO .1tttk h e bt e ekt et e e Rt e bt e o Rt e e bt e oAb e £ ek e e oAb e e R e e e Rt e e nne e Rt e e aneeenne e
2. IMIQ PICTWSZE ..vveeeeieeeiveeeeiee et 3. Imig dru@i€ ..oocvvvviiieiiiii
4. Nazwisko T0OdOWE .......cccovveeevevieeiiieeieeeiie e 5. ObyWatelStWO ....vvvvvvviiiiiiiiiien e
6. Data 1 MI€JSCE UTOUZEIIA ....veeuviiieiieiiiiie ittt r e b et e bt nreen e
T PESEL ...t bbbttt e Rt R bt e R e e bt e R e e R b e e b e e e et e nhe e be e reeenre e

8. Adres zamieszkania

a) MICJSCOWOSC ...veeevviieeeirieeeiie e D) ULICA oo
C) NI dOMU ..ot d) NrloKalu ...cooiiiiiiii e
€) Kod pOCZLOWY ...ooevveeiiieiieiiecieeeeve e £) POCZEA ..o
2)WO0JeWOdZIWO ...ooviiiiiiiieiieeieeeeee h) POWIAL oo
1) 0011 TSP PR PSPPSR
O.NUMET tRIETOMU ...ttt ettt b et e e bt e et e e s bt e e a b e e be e e nb e e nbeeenbeenbeeentee e
10.UTZA SKATDOWY W ..ttt b et b e e e s
ul.

II. 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 p0zn. zm.)

Niniejszym upowazniam

(nazwa i adres zleceniodawcy)
do przetwarzania moich danych osobowych — obecnie 1 w przysztosci — w celach ewidencyjnych,
podatkowych i ubezpieczonych zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

II1. Oswiadczam, zZe jestem o

IV. Wnoszg¢ o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym

(wpisa¢ TAK lub NIE)

Oswiadczenie to jest ztozone ptatnikowi sktadek w celu ustalenia obowiazku ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych.

(miejscowosc) (data) (czytelny podpis zleceniobiorcy)

w tym miejscu podaje si¢ rzeczywisty status zleceniobiorcy w celu ustalenia vigzku ubezpi; fi spok hi h.
O to przyklady niektorych sytuacji:
Jestem:
1) pracownikiem tutejszego zakiadu pracy,

p ynikiem w
(nazwa zakladu pracy i miejscowo$c)
z wynagrodzeniem powyzej minimal dzenia (lub poda¢ kwotg wynagrodzenia, gdy jest nizsze od

3) emerytem (rencista) nigdzie niezatrudnionym,
'm, nigdzie niezatrudni ,
5) na urlopie 3i ym od do

kiem)

(nazwa firmy, rodzaj dziatalnosci)
m w ZUS od
7) uczniem (s )w

(nazwa szkoly, uczelni)
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Wzor nr 33

Pleszew, dnia ........cccceevevveeieeinnnns

Imig i NAZWISKO ..ovveuvcereiiee e
AIES .o

Miasto i Gmina Pleszew

(Jednostka realizujagca UMiG Pleszew)

ul. Rynek 1

63-300 Pleszew

Rachunek nr ....../20...

o

Nalezne =~ wynagrodzenie  prosze¢  przekaza¢ na  rachunek  bankowy  wskazany — w umowie

w zalgczniku do umowy nr.................... zdnia.......ooooii

(podpis zleceniobiorcy)

lub

Uwaga: rachunek stanowi podstawg¢ do sporzadzenia listy ptac z obowigzkiem rozliczenia sktadek na ubezpieczenia

spoteczne, zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy i obliczenia kwoty netto do wyplaty zleceniobiorcy.
Powyzsze dokonuje pracownik ds. ptac i wynagrodzen.
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Wzdér nr 39
ZESTAWIENIE ZALACZNIKOW

DO ROZLICZENIA DOTACJI CELOWEJ UDZIELONEJ Z BUDZETU MIASTA I GMINY PLESZEW NA
ZADANIE Z ZAKRESU POPRAWY JAKOSCI POWIETRZA NA TERENIE MIASTA I GMINY PLESZEW

dotyczy: umowa ..................... zZdnia ... r., (Imig¢ 1 Nazwisko) ..........ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiins
(AIES) et e e ,
L.P. Nazwa zalacznika zalaczono/brak/
nie dotyczy”
1 Imienny dokument zeztomowania/karta przekazania odpadu/formularza przyjecia
odpadu metali, potwierdzajacy fizyczng likwidacje starego kotta opalanego paliwem
statym. W przypadku pieca kaflowego dokument od kominiarza potwierdzajacy
trwate odiaczenie zrodta ciepta od przewodoé6w kominowych.
2 faktury, rachunki $wiadczace 0 poniesionych kosztach wystawione na Wnioskodawce
z wyodrebniong wartoscig netto dla kazdej pozycji idla wartosci calkowitej, a
w przypadku braku wyraznie okreslonego zakresu kosztu kwalifikowanego na
fakturze VAT badz rachunku, nalezy dodatkowo dotaczy¢é odrgbne zestawienie
z wyszczego6lnieniem kosztoéw wchodzacych w sktad catej kwoty, ujetej na fakturze
VAT badz rachunku,
3 umowa z dostawca medium grzewczego
4 protokot odbioru instalacji gazowej i przeprowadzonej proby szczelnosci
5 karta produktu i etykieta energetyczna zrodta ciepta
6 Zdjecie tabliczki znamionowej
7 Certyfikat/Swiadectwo  potwierdzajace  spelnienia ~ wymogéw  dotyczacych
ekoprojektu, (ecodesign)
8 Umowa licencyjna (lub dokument réwnoznaczny) dla producenta zrodta ciepta na
postugiwanie si¢ certyfikatem wystawionym na inng firme

Kontrola realizacji zadania:

Kontrola merytoryczna: potwi

erdzam WYKONANIE PraC ........cooiriiiiriiiiiiii e e,

Sprawdzono pod wzgledem formalno — raChUNKOWYM ..........ccoiiiiiiiiiiiiniecee e

AT T=T o 4= o T

(data i podpis Burmistrza)
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Wzor nr 46
Burmistrz

Miasta i Gminy
Pleszew

Biuro SPP
Godziny otwarcia:
pn. - pt. od 9.00 do 17.00
Plac KosScielny 1

63-300 Pleszew,

Kasa Administratora
SPP UNiG
ul. Rynek 1
63-300 Pleszew,
Godziny otwarcia:
pn. - pt. od 8.00 do 15.30

Wezwanie
z powodu nieopiaconego postoju v strefie

Data:13.04. 2018

Godzina pierwszei kontroli:08:20
Godzina wystawienia:08:27

Nr Kontrolera:004

NR Wezwania-Raportu:
1500
Nuser rejestracyjny pojazdu:
TEST1234
Marka: TESTORA
Ulica:Rynek

Przyczyna:Brak biletu
Uwagi:

V 2wiazku 2 niezastosowanien sie do
obowiazku wiszczeni oplaty za parkowvanie
pojazdu wynikeiacy 2 ustawy 2 dnia
21.03.1985r. o drogach publicznych (Dz. U,
2 2017r. poz. 2222 ze m.) oraz Uchwaly
Rady Mieiskiei v Pleszewie 2 dn.
15.12.2016 Nr KIX/233/2016 z& za. ¥
spravie ustalenie Strefy Platneso
Parkowuania, werowadzenia oplat za
parkovanie pojazddv samochodowych u
Strefie i sposobu ich pobieranie (Dz. Urz.
Woi. Wike. 2 2016r. poz. 6163 2e zn.).
prosze o urequlowanie optaty dodatkowei na
konto lub v kasie Urzedu Niesta | Gainy
terninie 7 dni od dnia wystavienia
powyiszego wezvania.

Wysokodt optaty dodatkowej za niecplacone
porkowanie wynosi 50 zt w przyeadku
uregulovania naletnosci v ciagu 3 dni

od nomomentu wystawienia wezwania 20 2zt

Bank Spétdzielczy
04 8407 0003 0007 1000 2000 0770

W orzyvedku oplety przekezen |ub przeleven
podat nr rejestracyiny pojazdu i nr
wezuwania-raporty

Pouczenie:

W przypadku braku zaptaty
Zarzadzajacy SPP bedzie
dochodzit naleznosci na drodze
egzekucji administracyjne).
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Wzor nr 55

/pieczeé jednostki/
Zestawienie do wyplaty z rachunku nr ...............
Lp. Nazwisko i imie Kwota do Nazwa placowki Adres Kasa / Podpis
wyplaty zamieszkania
(1los¢ waluty x kurs)
Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym: Zatwierdzono do wyplaty:

formalno-rachunkowym:
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Wzér nr 56

(piecze¢ wydziatu merytorycznego)
Zalacznik do WB ... z dnia ....

Wydziat Finansowy
W miejscu

Klasyfikacja budzetowa ROR

RAZEM 0,00

Sporzadzita:

Stwierdza si¢ zgodno$¢ kwoty diety przekazanej z rachunku biezacego w wysokosci

zt -NRWB  zdnia narachunkiimienne soltyséw i przewodniczacych osiedli zgodnie z lista ptac
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Wzor nr 57

(piecze¢ wydziatu merytorycznego)
Zalacznik do WB ... z dnia ....

Wydziat Finansowy
W miejscu
Klasyfikacja budzetowa ROR
75011-2 4010
75011-1 4010
75023-wlasne 4010
75101 4010
75023 4010
75023 4110
90002 4010
90002 4110
75416 4010
75416 4110
60019-30% 4010
60019-30% 4110
60019-70% 4010
60019-70% 4110
85154 4010
RAZEM: 0,00

Sporzadzita:

Stwierdza si¢ zgodno$¢ kwoty przekazanej z rachunku biezacego w wysokosci
zZt -NRWB z dnia narachunek techniczny - WB z

Kwota zasilajgca techniczny rachunek pomocniczy zostata prawidtowo rozdysponowana na konta imienne
pracownikéw w dniu ....... zgodnie z listami ptac od nr za miesigc ... rok ...
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Wzér nr 58
KARTOTEKA MATERIALOWA ILOSCIOWO-WARTOSCIOWA

Komoérka
organizacyjna:
Nazwa magazynu:
TH0$é (w jm) Warto$¢ brutto
Nazwa towaru: Sednostica Cena jed- je(cjﬁgzt_ (w zh,gr)
Klasyfikacja budzetowa: miary nozg::)gva kowa Uwagi
Przy- | Roz- Stan brutto Przy- | Roz- Stan
Lp. Data il]?é(:lvlv(;)vt:y Tresé chod | chod chod chod

ROK .....

1 1

2 01.01 Bilans otwarcia

3

4

5

6

7 3112 Bilans zamknigcia
ROK .....

1 1

2 01.01 Bilans otwarcia

3

4

5

6

7 3112 Bilans zamkniegcia

podpis Kierownika komorki organizacyjnej
podpis osoby sporzadzajacej UMIG w Pleszewie
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Zakacznik nr 2

do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych

Obieg podstawowych dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie w formie tabeli

- Osoby odpowiedzialne za kontrole
OKkreslenie lub nazwa . . . . . - L - .
Lp. dowodu finansowo - Miejsce sporzadzenia Ilos¢ Termin Miejsce przekazania dowodu dowodu ksiegowego lub
Ksieooweso dowodu ksiegowego egzemplarzy przekazania finansowo - ksiegowego dokumentu pod wzgledem
ceoweeg celowosci i merytorycznym
1) Wydziat Finansowy
- Komorka organizacyjna
,,OT” Przyjecie $rodka jednostki wiasciwa . 2) Komorka organizacyjna Kierownik wydziatu merytorycznego lub
1. - 3 Na biezaco S -
trwatego merytorycznie otrzymujaca srodek trwaty osoba upowazniona
3) Komorka realizujgca zadania
,,PT” Protokot przekazania
- przejecia 1) Wydziat Finansowy
srodka trwatego, pozostatego - Komorka organizacyjna
srodka tryva’(_ego . jednostki wh_ismwa . 2) _Jednostka otrzymujaca sktadnik Kierownik wydziatu merytorycznego Iub
2. (wyposazenia)/wartosci merytorycznie 3 Na biezaco majatkowy .
- - . osoba upowazniona
niematerialnych i prawnych/
poniesionych naktadow/ 3) Jednostka przekazujaca sktadnik
niskocenny sktadnik majatkowy
majatkowy
ST - Komorka organizacyjna 1) Wydziat Finansowy (x2)
,,LT/LW” Likwidacja $rodka . . = . . .
. jednostki wiasciwa .. . . . Kierownik wydziatlu merytorycznego lub
3. trwategopozostatego srodka - 3 Na biezaco 2) Komorka organizacyjna -
o merytorycznie . o osoba upowazniona
trwatego(wyposazenia) uzytkujaca srodek trwaty /
wyposazenie
1) Komisja Likwidacyjna
LLT/LW/LM/LN”
4. L1k1wda.0J a $rodka tr.wariego / Komisja Likwidacyjna 4 Na biezaco 2) Wydzial Finansowy (x2) Kierownik wydgla}u merytorycznego lub
wyposazenia / materialow / osoba upowazniona
niskocennych sktadnikow 3) Komorka organizacyjna, ktora
uzytkowala sktadnik majatkowy
1) Wydzial Finansowy
-MT/MW” Zmiana miejsca - Komorka organizacyjna (ewidencja srodkéw trwatych)
uzytkowania uzytkewnika jednostki wlasciwa - Kierownik wydziatu merytorycznego lub
5. . - . 3 Na biezaco - e
srodka trwatego ,,MT”/ merytorycznie 2) Przyjmujacy osoba upowazniona
wyposazania ,,MW”
3) Zdajacy
) . . . 1) Wydziat Finansowy (x2)
,,LOTP” Przyjecie srodka . Komor!(a organizacyjna . Kierownik wydzialu merytorycznego lub
6. . jednostki wiasciwa 3 Na biezaco X . . -
trwatego — gruntu z podziatu - 2) Komorka organizacyjna osoba upowazniona
merytorycznie S
otrzymujaca srodek trwaty
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1) Wydziat Finansowy (x2)
- Komorka organizacyjna
7 ,,LTP” Likwidacja $rodka jednostki wiasciwa 3 Na biezaco 2) Komoérka organizacyjna, ktora Kierownik wydzialu merytorycznego lub
' trwatego — gruntu z podziatu merytorycznie 4 uzytkuje $rodek trwaty majaca osoba upowazniona
pieczg nad srodkiem trwatym
1) Wydziat Finansowy
- Komoérka organizacyjna 2) Komérka organizacyjna
»ZW” Zwigkszenie wartosci jednostki wiasciwa . orka org A . Kierownik wydziatu merytorycznego lub
8. i - 3 Na biezaco otrzymujaca $rodek trwaty majaca -
srodka trwatego merytorycznie . . - osoba upowazniona
pieczg nad $rodkiem trwatym
3) Komorka realizujaca zadanie
1) Wydziat Finansowy
- Komorka organizacyjna 2) Komorka organizacyjna
, .. . . jednostki wiasciwa otrzymujaca $rodek trwaty majaca . . .
9 ,,,ZM Zmnigjszenie wartosci merytorycznie 3 Na biezaco piecze nad $rodkiem trwalym Kierownik wyd_ma%u merytorycznego lub
$rodka trwatego osoba upowazniona
3) Komorka organizacyjna, ktora
uzytkuje $rodek trwaty realizujaca
zadanie
1) Wydziat Finansowy
?elég(ﬁ?ﬁ?i/fgfgr;;zacyjna 2) Komérka organizacyjna Kierownik wydziatlu merytorycznego lub
10. ,,ST” Sprzedaz $rodka trwatego J - 3 Na biezaco otrzymujaca $rodek trwaty Wy Tytory g
merytorycznie osoba upowazniona
3) Komorka organizacyjna, ktora
uzytkowata $rodek trwaty
,,PTW?” Protokét przekazania 1) Wydziat Finansowy
wewngtrznego / przejecia
wewngtrznego srodkow - Komorka organizacyjna 2) Przekazujacy
1 trwalych / wyposazenia/ jednostki wlasciwa co naimniei 3 Na biezaco Kierownik wydziatu merytorycznego lub
' warto$ci niematerialnych i merytorycznie J ! & 3) Przyjmujacy osoba upowazniona
prawnych/poniesionych
naktadow/ niskocenny sktadnik 4) Komorka organizacyjna -
majatkowy merytoryczna
,,MO” Zmiana osoby - Komoérka organizacyjna 1) Wydziat Finansowy
odpowiedzialnej materialnie za | jednostki wlasciwa Kierownik wydziatu mervioryeznego lub
12. srodki trwate / pozostate srodki | merytorycznie 3 Na biezaco 2) Przekazujacy osoba u owv:}z]niona rytory g
trwale /warto$ci niematerialne i P
prawne 3) Przyjmujacy
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1) Wydziat Finansowy
- Komorka organizacyjna 2) Komérka organizacyjna
13 ,,LWNIiP” Likwidacja wartosci | jednostki wlasciwa 3 Na bicz i ; N a ,Or gd X tr\?v}gky Kierownik wydziatu merytorycznego lub
' niematerialne i prawnych merytorycznie €23c0 otrzymujaca srode osoba upowazniona
3) Komorka organizacyjna, ktora
uzytkowala $rodek trwatly
Protoké! réznic 1) Przewodniczacy komisji
14 inwentarvzacvinvch - Komisja inwentaryzacyjna 3 Na biezaco, po zakonczeniu Inwentaryzacyjnej Przewodniczacy komisji
' ryzacyjny inwentaryzacji inwentaryzacyjnej
2) Wydziat Finansowy
Faktura (wasna) 1) Nabywca (Odbiorca)
Faktura korygujaca (wlasna) - Komorka organizacyjna o Kierownik wydziatu merytorycznego lub
15 Nota ksiggowa obcigzeniowa/ jednostki w%'c}smwa 3 Na biezaco 2) Wydziat Finansowy osoba upowazniona
. uznaniowa (wlasna) merytorycznie
3) Komorka organizacyjna -
Nota korygujgca (whasna) wydziat merytoryczny
Faktura (obca)
Faktura korygujaca (obca)
ie miesiaca — iez Kierownik wydziatu merytorycznego lub
Rachunek (obcy) Kontrahent W trakcie miesigca — na biezaco, — MY ryloryezneg
16. (Wykonawca / Dostawca) 1 jednak nie pozniej niz do 8 dnia | 1) Wydziat Finansowy osoba upowazniona
Nota ksiggowa obcigzeniowa / miesigea nastepnego
uznaniowa (obca)
Nota korygujaca (obca)
1) Zleceniobiorca - oryginat zlecenia
- Komorka organizacyjna . Kierownik wydziatu merytorycznego lub
17 Umowy zlecenia / o dzieto jednostki whasciwa 2 Na biezaco 2) Komérka organizacyjna — osoba upowazniona
' wy merytorycznie & merytoryczna P
1) Zleceniobiorca
- Komorka organizacyjna . Kierownik wydziatu merytorycznego lub
18 Zlecenia powyzej 3 000 zt jednostki whasciwa 3 Na biezaco 2) Komérka organizacyjna — osoba upowazniona
' powyze) merytorycznie & merytoryczna P
3) Wydziat Finansowy
1) Zleceniobiorca
Umowa z Kontrahentem - Izomo'l:!(a ;)rgqnizacyjna 2) Komorka organizacyjna — Kierownik wydziatu merytorycznego lub
19. (Wykonawca / Dostawca) Jr?\ e?;?)tr;cv;neil:mwa 3lub4 Na biezaco merytoryczna osoba upowazniona
3) Wydziat Finansowy
4) Wydzial Inwestycyjny
- Komorka organizacyjna . . .
20. Whiosek o zaliczke jednostki wiasciwa 1 Wedlug potrzeb 1) Wydziat Finansowy Kierownik W}.]d.Zla}u merytorycznego lub
merytorycznie osoba upowazniona
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- Komorka organizacyjna
21. Zaliczka na delegacje jednostki wie_lsmwa Wedtug potrzeb 1) Wydziat Finansowy Kierownik wydgla}u merytorycznego lub
merytorycznie osoba upowazniona
- Komoérka organizacyjna . : , .
. . o W ciagul4 dni od zakoficzenia . . .
2 Rozliczenie zaliczki jednostki wiqsmwa transakeji lub zakoficzenia 1) Wydziat Finansowy Kierownik W)./d_zla{u merytorycznego lub
merytorycznie . . . osoba upowazniona
podrézy stuzbowej
Polecenie wyjazdu
stuzbowego: Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
. . . . . . 1) Wydziat Organizacyjn i Spraw Spotecznych
23. - przed odbyciem podrozy - Wydziat Organizacyjny - przed wyjazdem ; )Spr;/w Spote cgznych (}Srz}é dipo lubposobalzlpowa Z};l ona
stuzbowej, i Spraw Spotecznych odbyciu podrézy shuzbowe
yciu podrézy stuzbowej)
. e . . , . Pracownik Wydziatu Finansowego
- po odbyciu podrozy - w ciggu 14 dni od zakonczenia R - g
stuzbowej - Wydziat Finansowy podrozy shuzbowe] 2) Wydziat Finansowy zgodnie z zakresem czynnosci
Wniose_k na wyjazd_ stuzbowy ?Wydzial Organizacyjny Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
16. za granicg — Zlecenie Wp%aty I Spraw Spolecznych, Na biezaco 1) Wydziat Finansowy i Spraw Spotecznych
dewiz — rachunek kosztow 1ub 0soba upowazniona
podrozy - Wydziat Finansowy P
1) Wydziat finansowy
Bankowy dowdd wptaty . Pracownik Wydziatu Finansowego
1. zalaczony do WB Bank Na biezgco 2) Osoba wplacajaca zgodnie z zakresem czynnosci
- Komorka organizacyjna 1) Kontrahent
Nota obcigzeniowa wystawiana | jednostki wlasciwa . P Kierownik wydzialu merytorycznego lub
18. na zewnatrz merytorycznie Na biezaco 2) Wydziat Finansowy osoba upowazniona
3) Komérka merytoryczna
Polecenie wyptaty zapomog -
19. losowych “wczaséw pod Komisja socjalna Na biezaco 1) Wydziat Finansowy Przewodniczacy komisji socjalnej
> 2) Komisja socjalna
grusza”, itp.
Polecenie przelewu — . . . A
20. naleznosci z tytutu sktadek Wydzial Organizacyjny Wedlug wymagalnych terminéw 1) Wydziat Finansowy Wydziat Finansowy
i Spraw Spotecznych
ZUS, podatku
1) Wydziat Finansowy
21. Z\\[/\/};'l;?g\/;‘iladlum podiegajacemu Wyadzial Inwestycyjny Wedlug wymagalnych terminow | 2) Wydziat Inwestycyjny Kierownik Wydziatu Inwestycyjnego
3) Komérka merytoryczna
22. Wyciag bankowy Bank Na biezaco 1) Wydziat Finansowy Egao(éi%\i?;kzgfedsze?nmc:;Eizsézvego
Zestawienia list ptac
- wynagrodzenia osobowy . . . . . .
23. - umowa zlecenia Wydma} Organizacyjny Do konica kazdego miesigca 1) Wydziat Finansowy Kierownik W}.]d.Zla}u merytorycznego lub
: i Spraw Spotecznych osoba upowazniona
- umowa 0 dzieto
- pozostale
Listy ptac . . . . . . . . .
24 - wynagrodzenia osobowy Wydzmi Organizacyjny Wedlug wymagalnych termin6w 1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Kierownik W}./d.Zlal’Ll merytorycznego lub
- Umowa zlecenia i Spraw Spotecznych Spotecznych osoba upowazniona
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- umowa o dzieto
- pozostate
25, Osx_madczeme na pobor Wyd21a1 Organizacyjny W momencie zawarcia umowy 1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracoyvmk Wydziatu Flnan,sqwego
zaliczek na podatek dochodowy | i Spraw Spotecznych Spolecznych zgodnie z zakresem czynnoSci
- Komorka organizacyjna
. L . jednostki wiasciwa . 1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Kierownik wydziatu merytorycznego lub
26. Elewiwalent za odziez i pranie merytorycznie Na biezaco Spotecznych osoba upowazniona
27, Rachunek z tyt_ulu wy%(onanla Zleceniobiorca Do kofica kazdego miesigea 1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Kierownik W}./d'ZIahl merytorycznego lub
umowy zlecenia/ o dzieto Spolecznych osoba upowazniona
Komérka organizacyjna Kierownik wydziatu merytorycznego lub
28. Zlecenie platnicze jednostki wiasciwa Na biezaco 1) Wydziat Finansowy b W}z/ni N Tytory &
merytorycznie 0soba upowazniona
. Komorka organizacyjna . . .
29. Kaﬁ{)teka mater{afowa jednostki wlasciwa Na biezaco 1) Wydziat Finansowy Kierownik w}./d.ZIahl merytorycznego lub
ilosciowo-warto$ciowa - osoba upowazniona
merytorycznie

* w przypadku pojawienia si¢ innego dowodu wewngtrznego niz wskazane w powyzszym zestawieniu tabelarycznym wymagana jest akceptacja Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew i nie dokonuje
si¢ aktualizacji instrukcji.
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 170VII1/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 29 grudnia 2023 r.

Dokonano aktualizacji instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie celem umozliwienia realizacji zadan jednostki w sposob standardowy,
dzigki korzystaniu z jednolitych wzoréow dokumentow.
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