ZARZADZENIE NR 355/2023
BURMISTRZA LASKU

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Lasku

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22023 r.
poz. 120, 295, 1598) — zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Lasku", stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr92/12 Burmistrza tasku zdnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia do uzytku wewnetrznego "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Lasku".

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr44/15 Burmistrza tasku zdnia 23 lutego 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kontroli Zarzadzczej w Urzedzie Miejskim w Lasku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 260/2021 Burmistrza Lasku z dnia 8 listopada 2021 roku w sprawie
wprowadzenia zasad dokumentowania zmian w ewidencji ksiegowej srodkow trwatych.

§ 5. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowiagzkéw do zapoznania si¢ z powyzszym Zarzadzeniem i przestrzeganiem w petni zawartych w nim
postanowien.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ LASKU

Gabriel Szkudlarek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 355/2023
Burmistrza tasku

z dnia 29 grudnia 2023 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Lasku

§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Lasku, oraz okresla kompetencje i
odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich
wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzegdem Miejskim w Lasku przez
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu
jednostki, przez tatwy i szybki dostgp do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza
ewidencja prowadzona wg zasad okre§lonych w aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest
na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentéw i stanowi podstawe do
sporzadzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepisow ogoOlnie obowigzujacych, oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463,
1688),

2) Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598),

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273,
1407, 1429, 1641, 1693, 1872),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 2587, 2640, 2745, z 2023 r. poz. 185, 326, 412, 825, 1059, 1130, 1414, 1705, 1723,
1787, 1843),

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ushug (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1570,
1598, 1852),
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6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.
1605, 1720),

7) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

9) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 1. poz. 342),

10) Aktow wykonawczych do powyzszych ustaw, oraz innych szczegoélnych aktéw prawnych, na
ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad lub jednostka — Urzad Miejski w Lasku,

2) Burmistrz — Burmistrza fasku lub osobg¢ upowazniong przez Burmistrza,

3) Skarbnik — Skarbnika Gminy lub osobg upowazniong przez Skarbnika,

4) Sekretarz — Sekretarza Gminy lub osob¢ upowazniong przez Sekretarza,

5) Naczelnik - naczelnika wydzialu Urzedu Miejskiego w Lasku lub upowaznionego przez niego
pracownika, a takze osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

6) Wydziat Budzetowy, Wydzial Finansowy — komorka organizacyjna, do ktorej wiasciwosci
merytorycznej nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w Lasku lub
budzetu gminy (organu finansowego).

7) Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — $rodki trwale i pozostate §rodki trwate, a
takze warto$ci niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o rachunkowosci,
niniejszej instrukcji, oraz w zasadach prowadzenia rachunkowos$ci w Urze¢dzie Miejskim w
Lasku,

8) Kontrola wewngtrzna lub kontrola w ogolnie obowigzujacym trybie - nalezy przez to rozumieé
kontrol¢ okre$long w przepisach § 23 niniejszej instrukcji, to jest kontrole pod wzgledem
merytorycznym, potwierdzong podpisem naczelnika wlasciwego wydziatu merytorycznego, a
takze kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzong podpisem upowaznionego
do niej pracownika wlasciwej komodrki organizacyjnej oraz akceptacje Skarbnika i
zatwierdzenie Burmistrza.

5. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ lacznie z obowigzujagcymi przepisami zarzadzen
wewnetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejszg instrukcja . W szczego6lnosci sg to:
1) regulamin organizacyjny Urzedu,
2) regulamin kontroli, regulamin audytu wewnetrznego,
3) regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Lasku,
4) zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Lasku,
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5) zasady i terminy rozliczen z budzetem Gminy Lask,

6) instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Lasku,

7) zarzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania zbednymi lub zuzytymi sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktore wyposazone sg jednostki organizacyjne Gminy Lask,

8) zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Lasku,

9) instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego przez podlegte jednostki
organizacyjne Gminy task oraz sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego Gminy
Lask,

10) instrukcji sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Lask,

11) zarzadzenie w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Lask i jej
jednostkach budzetowych oraz zaktadach budzetowych,

12) instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finanasowania terroryzmu,

13) zarzadzenie w sprawie okreslenia formy przekazywania sprawozdan budzetowych i sprawozdan
w zakresie operacji finansowych,

14) zarzadzenie w sprawie ustalenia wytycznych dotyczacych przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamdwien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

15) zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamoéwien nie podlegajacym przepisom ustawy Prawo
zamowien publicznych,

16) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatkiem trwalym i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku,

17) zarzadzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego do prowadzenia
ksigg rachunkowych,

18) zarzadzenie w sprawie stosowania mechanizmu podzielonej ptatno$ci w Gminie Lask,

19) zarzadzenie w sprawie zasad otrzymywania faktur w formie elektronicznej w Urzedzie
Miejskim w Lasku,

20) zarzadzenie w sprawie zasad przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i
celowej z budzetu Gminy Lask dla samorzadowych instytucji kultury,

21) zarzadzenie w sprawie wystawiania upomnien i tytutdw wykonawczych w Urzedzie Miejskim
w Lasku,

22) zarzadzenie w sprawie procedury postepowania w zwigzku z przekazywana przez bank
informacja o rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy rachunku bankowego,

23) zarzadzenie w sprawie zasad wyptacania ekwiwalentu pieni¢znego przystugujacego cztonkom
OSP za udziat w dziataniach lub szkoleniach pozarniczych,

24) zarzadzenie w sprawie rozliczania kosztow podrozy stuzbowych,

25) zarzadzenie w sprawie okreslenia zasad rozliczania dotacji przedmiotowej i celowej przyznanej
ZKM w Lasku,

26) zarzadzenie w sprawie okreslenia zasad rozliczania dotacji przedmiotowej i celowej przyznanej
ZGM w Lasku,

27) zarzadzenie w sprawie zasad dokumentowania zmian w ewidencji ksiegowej srodkow trwatych,

28) inne obowigzujace w Urzedzie.
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6. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede
wszystkim:

1) rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i1 zasady
funkcjonowania,

2) sposOb i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiggowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodoéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci
dokonywanych operacji,

4) sposdb postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowoddéw ksiegowych do Wydzialu
Budzetowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

7. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lasku z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac si¢
z tredcia instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢
z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,
stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji.

§2.
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

2. Dowodem ksiggowym okre§la si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej lub finansowej w okre§lonym miejscu i czasie, podlegajacej ewidencji ksiggowe;.
Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej
ewidencji.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z =zaistnieniem operacji
gospodarczych, w szczeg6lnosci: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji,
zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia S$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych Iub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto§ciowych, w postaci:
wplat, wyptat, regulowania naleznos$ci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez
korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okre$lonych zdarzen
gospodarczych. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie stworzenie:

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 355/2023 Burmistrza Lasku z dnia 29 grudnia 2023 roku w sprawie Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Lasku

Id: FAD5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7AB4. Podpisany Strona 4



1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowos$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegbdlnosci w celu
dochodzenia naleznosci.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dokumentdéw zastepczych, w szczegolnosci w formie o§wiadczen sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji, lub dowodow wystawionych na te osoby. Nie wolno stosowac

dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem

od towarow ushug (VAT). Mozliwo$¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o

rachunkowosci.

Dokument ten powinien zawierac:

1) okreslenie stron dokonujacych operacji,

2) opis operacji i jej warto$¢,

3) date dokonania operacji i datg sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnos$ci
stanowigcej operacj¢ gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikoéw majatkowych, ich ilo§¢ i cene jednostkowa, a w
pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastgpcze dokumenty wewnetrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej,

akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

b) trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

¢) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 355/2023 Burmistrza Lasku z dnia 29 grudnia 2023 roku w sprawie Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Lasku

Id: FAD5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7AB4. Podpisany Strona 5



i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcjg),

j) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

I) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraC dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

7. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

8. Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest to
dowod w sensie prawa materialnego,

¢) funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrgbnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie
stosuje si¢ jednolitych wzorow, drukéw i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze dowod
powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust.19, oraz odpowiadaé wymogom stawianym
przepisami prawa, (w szczeg6lnosci w odniesieniu do faktur, rachunkéw, i innych pokrewnych im
dokumentow).

10. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

11. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

12. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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13. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci, podstawg zapisow rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewngtrznych
- sprostowania zapis6w lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

14. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikoéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisdOw zostang spelnione co najmniej nast¢pujace warunki:

1) uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiggowych.

15. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢
odtworzone mechanicznie.

16. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego schematu, zawiera¢ okreslone dane i spetniaé¢ cechy dowodu
ksiegowego,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, czytelny, wypehiony recznie,
maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji,
ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukceji),
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7) zawiera¢ podpisy, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedhug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentoéw zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btednych zapisow zrodlowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wiasne jednostki dokonane na
dowodach obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentow stanowigcych wydruk
odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty
poprzez wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapiséw korygujacych.

13) sporzadzanie faktury VAT oraz not korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i
wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

17. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Naczelnik Wydzialu Budzetowego
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

18. Jezeli Urzad otrzyma dokument, ktory go nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrdci¢ wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytki. Zwrotu dokonuje
Wydzial Budzetowy.

19. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie peilnej nazwy dowodu i
ewentualnie jego symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy i
ustugobiorcy),

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokosci
podatkow od towardw i ustug,
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4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow
— na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imi¢ i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach
VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczaja brak podpisu;
b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym
nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow, potwierdzenie
pokrycia wydatkow i zaciagnigtych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy osob upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

20. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika aktywow,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych
0s6b.

21. Dowody ksiegowe muszg by¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 19.
— wolne od bledoéw rachunkowych.

22. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, a btedy w
dowodach zroédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w pkt.16 niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

23. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;.

§ 3.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu,
poprzez przejscie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiggowania i wigczenia do zbioréw dokumentacji ksiegowe;.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne
(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3. Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac¢ si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie
komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu
ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegélne dowody ksiggowe maja rdézne drogi obiegu
nalezy przestrzega¢ obowiazujacych zasad obiegu dowoddéw ksiegowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatka
wplywu (datg wptywu) lub okreslonym kodem kreskowym i zaewidencjonowaniu kieruje
si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajgce droge obiegu — w wigkszosci
przypadkow do wydzialu merytorycznego prowadzacego dang sprawe,

b) wiasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wilasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢
niezwlocznie po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepisow o podatku od
towardw i ushug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wlasnych i wystawianie ich w
nieuzasadnionym opoznieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia zdarzenia
gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminow arbitralnych np. termin platnosci, termin
zalatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow
pomigdzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiegowymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu
obejmuje wiele etapow (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne
komorki organizacyjne do niezbednego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie
priorytetowym, zwtaszcza w przypadku gdy maja ustalony termin zatatwienia sprawy lub
termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentéw z okreslonym terminem
ptatnosci.

2) zasady systematyczno$ci i czestotliwosci — unikanie przestojow 1 nieuzasadnionego
wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spi¢trzeniu prac, ktore
moga spowodowac powstanie pomylek i bledow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentéw w sposob ciagly, rownomierny i systematyczny, przy okreslonej
powtarzalnosci — w szczegolnosci nalezy wyraznie okreslic zasady zastgpowania 0sOb
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obstugujacych w wydziale obieg dokumentoéw finansowych (ksiegowych), aby ich nieobecnosé¢
nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci
wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz
dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidtowym
obiegu dokumentéw ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i wymuszaja
ciaggly ruch obiegowy.

4. Rownolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzgledem dokumentéw finansowych nalezy
stosowac przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie, w tym przepisy i
wytyczne regulujace elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie.

5. W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy europejskich lub innych im
podobnych zrodet, celem zapewnienia prawidlowego sposobu rozliczania tych projektow
dopuszcza si¢ stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentéw niz opisane w niniejszej
instrukcji. W takich przypadkach obowiazuja zasady okreslone w zatwierdzonych podrgcznikach
procedur i innych zarzadzeniach wewnetrznych regulujacych szczegdlne zasady obiegu
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow.

§ 4.
DOWODY BANKOWE

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji srodkami na
rachunku bankowym, lub ktoére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a
zwlaszcza:

1) bankowy dowod wptaty,

2) dyspozycja wyptaty gotowki,

3) polecenie przelewu, zbiorcze polecenie przelewu,
4) wyciag z rachunku bankowego,

5) bankowa nota memoriatowa.

2. Bankowy dowdd wplaty.
Bankowy dowdd wplaty stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wiasne lub obce do
banku. Dowo6d wplaty wypehia si¢ w dwoch egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z
systemu komputerowego, w ktérym prowadzone sa ksiegi rachunkowe. Na dowodzie bank
umieszcza potwierdzenie przyjecia gotowki. Bankowe dowody wptaty s3g dokumentami
pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji i zatwierdzenia. Mozna takze stosowac potwierdzenia
wystawione przez bank.
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3. Dyspozycja wyplaty gotowki

Dyspozycje wyptaty gotowki sg dokumentami stanowigcymi sktadane do banku polecenie wyptaty
okreslonej kwoty pieni¢znej w gotowce wskazanej w dyspozycji osobie na zasadach okreslonych
przez bank. Tre$¢ i forma dyspozycji wynika z procedur obowigzujacych w banku obstugujacym,
przy czym jezeli dyspozycj¢ bank przyjmuje w formie elektronicznej, warunkiem przekazania do
banku tej dyspozycji jest zatwierdzenie jej w formie papierowej przez Skarbnika i Burmistrza.
Dokument wyptaty gotoéwki sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. W banku przektada go
osobiscie osoba wskazana w dyspozycji. Dyspozycja wyptaty gotowki stanowi Zafgcznik Nr 2 do
Instrukcji.

4. Polecenie przelewu.

1) Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego rachunku,

zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Dokument sporzadza si¢ technikg komputerows. Podstawa sporzadzenia polecenia przelewu sa
faktury VAT, rachunki, noty obce, decyzje, dokument obliczenia optaty, listy ptac, wnioski z
ZFSS, itp. wezesniej sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zaakceptowane do zaplaty przez Skarbnika i Burmistrza. Przelewy wysylane droga
elektroniczna sporzadza upowazniony pracownik Wydziatu Budzetowego, ktéry dokonuje
generacji wszystkich przygotowanych ptatnosci w systemie KSAT 2000i, a nastgpnie za
pomoca kodu autoryzacji, otrzymanego w formie sms-a na stuzbowy telefon komodrkowy
dokonuje importu powyzszych platno$ci do systemu bankowego. Pracownik Wydziatu
Budzetowego ujmuje polecenia przelewu w programie obstugi bankowej i sporzadza z nich
wykaz zlecen platniczych, ktéry po akceptacji przez Skarbnika i1 zatwierdzeniu przez
Burmistrza stanowi udzielong bankowi dyspozycje¢ obcigzenia rachunku jednostki. Wykaz
zlecen platniczych przed jego ostateczna realizacja winien by¢ podpisany przez pracownika
sporzadzajacego, Skarbnika 1 Burmistrza. Podpisany wykaz zlecen platniczych jest
przekazywany do banku droga elektroniczng zgodnie z technicznymi procedurami banku
prowadzacego obstuge rachunkow Urzedu. Polecenie przelewu podpisuja dwie osoby. Przelewy
wysylane droga elektroniczna podpisywane sa i identyfikowane za pomocg PIN-u. Uprawnienia
do podpisu i wysylania przelewéw droga elektroniczna maja osoby upowaznione przez
Burmistrza.

2) Dopuszcza si¢ tworzenie przelewOw w postaci zbiorczego polecenia przelewu (zestawienia,
listy), w ktérym dokonuje si¢ zgrupowania wielu pojedynczych (indywidualnych) przelewow.
Na zbiorczym poleceniu przelewu zamieszcza si¢ informacje niezb¢dne do dokonania kazdego
pojedynczego przelewu, w szczegdlnosci:

a) wskazania zrodtowego rachunku bankowego z ktdérego ma nastapié¢ przelew,

b) wskazania beneficjenta przelewu — osoby lub instytucji, ktorej przekazuje si¢ srodki,

c¢) wskazania docelowego rachunku bankowego, na ktory ma by¢ dokonany przelew,

d) kwotg przelewu,

e) tytut i podstawe przelewu,

f) klasyfikacje budzetowa i inne niezbedne elementy — w przypadku, gdy przelew dotyczy
dokonania wydatku budzetowego,
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3) W przypadku wystawienia zbiorczego polecenia przelewu nie wystawia si¢ polecen przelewow
indywidualnych w nim wymienionych. W tym zakresie zbiorcze polecenie przelewu zastgpuje
indywidualne polecenia przelewu i jest wystawiane w ich miejsce.

4) Wszedzie tam, gdzie mozna dokonaé zgrupowania przelewow indywidualnych w zbiorcze
polecenia przelewow, nalezy dazy¢ do ich grupowania. Nalezy przy tym uwzgledni¢ charakter
tych przelewow oraz forme ich realizacji i ewidencji ksiggowe;.

5) Do zbiorczego przelewu stosuje si¢ zapisy instrukcji dotyczace przelewow, w szczego6lnosci tryb
ich zatwierdzania.

5. Nota bankowa memorialowa.
Dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje
kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik Wydzialu Budzetowego
sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawartg pomigdzy jednostka a bankiem.

6. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych.

Wyciagi bankowe sg dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku bankowym
jednostki. Wyciagi bankowe drukuja z systemu obstugi bankowej pracownicy Wydzialu
Finansowego lub inni upowaznieni pracownicy w dniu udostgpnienia wyciggu w systemie
bankowym, nast¢pnie przekazuja je wedlug wiasciwosci do stanowisk ksiggowych. Otrzymany
wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi — jezeli wystepuja. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci w wyciagu bankowym, nalezy pisemnie dokona¢ niezbednych wyjasnien
z bankiem obstugujacym rachunek. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie zataczniki bedace
odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiggowych na rachunku bankowym, jednocze$nie wyciag
z rachunku bankowego odzwierciedla stan §rodkoéw pienieznych jednostki. Do wyciggu w formie
zatacznikdéw dolgcza si¢ te polecenia przelewu (i inne dokumenty pomocnicze), ktore nie podlegaja
rejestracji w innych zbiorach dokumentow ksiggowych jako odrgbne dowody ksiegowe, a ktore
stanowia dyspozycj¢ wydatkowania $rodkéw, lub sa powiazane z tg dyspozycja. W przypadku
obcigzen rachunkow bankowych z tytulu optat i prowizji bankowych do wyciagu bankowego nie
sporzadza si¢ dodatkowych dowodow ksiggowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania optaty
lub prowizji, to jest zgodno$¢ z umowa obstugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu
co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe.

7. Umowa lokaty terminowej.
Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umowe
lokaty terminowe;.

8. Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej.
Oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy z systemu komputerowego. Pracownik
Wydziatu Finansowego lub Wydzialu Budzetowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
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umowg. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa
(wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

9. Uprawnienie do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych jednostki
posiadaja tacznie:
1) Kierownik jednostki,
2) Skarbnik Gminy.

10. Osoby, o ktorych mowa w ust. 9 odrgbnym dokumentem mogg ustanowi¢ pelnomocnikow
upowaznionych do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych.

11. Wzory podpisow oraz wzor stempla firmowego okreslony jest w "Karcie wzorow podpisow"
ztozonej w banku prowadzacym obstuge bankowa jednostki.

12. Przy podpisywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawa do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody ksiggowe (np.
faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania srodkdéw, noty ksiggowe):
1) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym,
2) zatwierdzone uprzednio do zaplaty przez osoby uprawnione.

13.Pracownik Wydzialu Budzetowego, odpowiedzialny za wspolprace z bankiem prowadzacym
obstuge jednostki, zobowiagzany jest przekaza¢ informacj¢ o numerach rachunkéw bankowych w
terminie do 3 dni od zalozenia nowego rachunku bankowego, do odpowiednich komoérek Urzedu
celem przedlozenia aktualizacji wykazu rachunkéw bankowych do wtasciwych instytucji.

14. Zaktadanie nowych rachunkéow bankowych jednostki lub zamykanie juz istniejacych rachunkow
bankowych nastepuje w ciggu 3-ech dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji
sporzadzonej przez merytoryczng komorke Urzedu.

§5.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sg:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiggowania,
3) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych,
4) zestawienie przeksiggowan kwartalnych,
5) zestawienie przeksiggowan rocznych.

2. Nota ksiegowa
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Nota ksiggowa to uniwersalny dowod ksiegowy, sluzacy dokumentowaniu rozrachunkow

wzajemnych miedzy Urzgdem a obcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano

innego sposobu dokumentacji, w szczeg6lnosci rozrachunkoéw nie podlegajacych fakturowaniu lub
objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

1) noty obciazeniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystepowanie naleznosci Urzedu Miejskiego w Lasku od osoby trzeciej wskazane] w
wystawionej lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewngtrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystepowanie zobowigzania Urzedu Miejskiego w Lasku wobec osoby trzeciej wskazanej w
otrzymanej lub wystawionej nocie, z okre§lonego tytutu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia
Burmistrza.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktorag mozna
stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sa objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub
wezwaniem do zapfaty.

3. Polecenie ksiegowania (,,PK”)

Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewngetrzny wtorny dowod ksiggowy majacy

zastosowanie do udokumentowania zapisoOw ksiggowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomig¢dzy
wyodrgbnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologi¢ dokonywania zapisow ksiggowych,

4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi, lub
udokumentowane dowodami nie begdacymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w
rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja srodkoéw trwatych, 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty zrodlowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej w
ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrodtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych.

Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, podlegaja sprawdzeniu przez Naczelnika
Wydzialu Budzetowego lub Finansowego i zatwierdzeniu, ktéorego dokonuja upowaznione osoby w
zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK.
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1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie
zatwierdzonych przez Skarbnika i Burmistrza dowodéw zrodtowych (np. zarzadzenia ws.
umorzenia nalezno$ci lub innych ulg) — zatwierdza Skarbnik,

2) PK do operacji zwiazanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywow, 1 innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach —
zatwierdza Skarbnik,

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bledow, jezeli nie wprowadzaja
istotnych zmian w aktywach i pasywach — zatwierdza Skarbnik.

§ 6.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. Ewidencja skladnikéw majatku trwatego, w szczeg6lnosci srodkow trwatych 1 warto$ci
niematerialnych i prawnych (w tym uzyczonych Gminie Lask) opisana jest w obowigzujacej
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w
formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostaja w Urzedzie Miejskim w Lasku,
srodek trwaly pozostaje w ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednig adnotacja w kartotece
srodkéw trwatych, komu i na jak dtugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie
pisemnej informacji otrzymanej z wlasciwego wydziatu merytorycznego, wraz z kopiag umowy
uzyczenia lub pokrewne;j.

3. Za mienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w § 29 :
1) bedace na stanie wydzialdow merytorycznych i samodzielnych stanowisk - naczelnicy
wydziatow i samodzielne stanowiska,
2) w przypadku wyposazenia bgdgcego na stanie poszczegodlnych pracownikdéw, ujawnionego na
protokotach przekazania do uzytku (rewersach) - pracownicy, ktoérzy przyjeli sprzet do
uzytkowania.

4. W Urzedzie Miejskim w Lasku stosowane sg nastgpujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch

srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT protokot przekazania — przejecia Srodka trwatego,

3) LT likwidacja $rodka trwalego,

4) LT sprzedaz srodka trwatego,

5) MT zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

6) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego,

7) PK polecenie ksiegowania do protokotow z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem
roéznic inwentaryzacyjnych.
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5. W przypadku gdy dowodd zrodtowy dokumentuje wigcej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub
zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego zdarzenia
(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czastkowe w jednym
dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczesnie dokument PT i OT na rozchdéd i1 przychdd
nieruchomosci,

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednocze$nie dokument LT sprzedaz srodka
trwatego lub OT na przychod (rozchdd) gruntu i na przychdd (rozchod) budynkow, lokali,

3) sprzedaz lokalu — LT sprzedaz srodka trwatego na rozchod udzialu w budynku i udzialu w
gruncie.

6. Za sporzadzenie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wlasciwy pracownik wydzialu merytorycznego
realizujacego operacje gospodarcza lub odpowiedzialnego za dany $rodek trwaly, srodek trwaly w
budowie (inwestycj¢ rozpoczeta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

7. Zmiany stanu Srodkdéw trwalych w tym nieruchomosci nastgpuja w szczegdlnosci w zwiazku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wilasnosci, wspotwlasnosci, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem,
w szczegolnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczego6lno$ci w drodze
darowizny,

6) ustanowieniem i wygasni¢ciem trwatego zarzadu,

7) komunalizacja,

8) przejeciem za wierzytelno$c¢ (za zwolnienie z dugu),

9) przejeciem z mocy prawa,

10) wygasnieciem praw, w szczegolnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w  ksiegach  wieczystych  praw  dotychczas  nieujawnionych i
niezaewidencjonowanych,

12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

13) wyrokiem sagdowym przysadzajacym prawo wilasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

8. Dla dowodow dokumentujacych ruch s§rodkow trwatych obowigzuje numeracja ciggla w ciggu roku
dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu rejestru, np. 1/2019.
Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numerow dla danego rodzaju dowodow.
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9. Przyjmuje si¢ nastgpujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem s$rodkow
trwatych:

1) dowody OT dotyczace ruchu s$rodkéw trwatych po ich sporzadzeniu przez wydziaty
merytoryczne podpisywane sa przez sporzadzajacego 1 zatwierdzajacego pod wzgledem
merytorycznym oraz przez osobg, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym.
Dowody PT po sporzadzeniu przez wydzialy merytoryczne podpisywane s3 przez
sporzadzajacego i zatwierdzajacego pod wzgledem merytorycznym.

Dowody LT po sporzadzeniu przez wydzialy merytoryczne podpisywane sg przez
sporzadzajacego i zatwierdzajacego pod wzglgdem merytorycznym.

Dowody MT po sporzadzeniu przez osobe, ktéra przekazuje Srodek trwaly i podpisywane sa
przez przekazujacego i przyjmujacego.

2) dokumenty OT, PT i LT sa podpisywane przez naczelnika wydzialu merytorycznego pod
wzgledem merytorycznym za znak kontroli merytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego
z wystawionym dokumentem.

3) dokumenty sg przekazywane do Wydziatu Budzetowego celem kontroli. Kontrola ta polega na
sprawdzeniu przez pracownika Wydziatu poprawno$ci formalnej i rachunkowej dokumentu,
oraz zgodnosci z prowadzong ewidencja majatku 1 ksiggami rachunkowymi.

4) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Burmistrza, po czym przekazywane sa zwrotnie do Wydzialu Budzetowego, celem
zaksigegowania,

5) oryginaly w jednym egzemplarzu pozostajag w zbiorach dokumentoéw ksiegowych, pozostaty 1
egzemplarz przekazywany jest do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, po ich
uprzednim uzupelnieniu o informacj¢ o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem
pracownika Wydzialu Budzetowego.

10. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkoéw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z
uwzglednieniem koniecznosci naliczenia amortyzacji i umorzenia srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci. W przypadku
dokumentéw ruchu $rodkéw trwalych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminowosci obiegu
dokumentow, w taki sposob aby przekazanie do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen,
nastapilo nie pdzniej niz do 7 dni od daty zakupu lub zakonczenia inwestycji. W przypadku
nieruchomosci przejetych na podstawie decyzji komunalizacyjnych — w ciggu 7 dni od ztozenia
wniosku o wpis nieruchomosci do ksiegi wieczystej. Dokument PT lub LT wydziat merytoryczny
przekazuje do Wydzialu Budzetowego w terminie do 7 dni od dnia przekazania §rodka trwatego
innej jednostce lub likwidacji. Za terminowo$¢ obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadaja
pracownicy wilasciwi dla danego etapu obiegu, w szczego6lnosci Naczelnicy Wydziatow
wystawiajacy dokumenty.

11. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwalego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod data
wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:
1) w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do
uzytkowania,
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2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data
faktycznego przekazania lub likwidacji,

3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskazana
na dokumencie,

12. W przypadku otrzymania dokumentow do zaksiggowania w terminie pdzniejszym niz wynikajace z
termindw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ date wplywu dokumentu do Wydzialu
Budzetowego. Opo6znienie wprowadzenia srodka trwatego do ewidencji srodkow trwatych opdznia
moment rozpoczecia dokonywania odpisow amortyzacyjnych od $rodka trwatego. Dochodzi wiec
do przesuniecia okresu amortyzacji. Srodki trwate nalezy wprowadzaé do ewidencji $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych najpdzniej w miesigcu przekazania ich do
uzywania. Nie jest to jednak obowiazek o charakterze bezwzglednym. Dopuszczalne jest
p6zniejsze wprowadzenie $rodkéw trwalych do takiej ewidencji. W takiej sytuacji uznaje sie, ze
dochodzi do ujawnienia $rodka trwatego (art. 16d ust. 2 updop). W takim przypadku odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym srodki
te zostaly wprowadzone do ewidencji. Po pierwsze, wynika to z art. 16h ust. 1 pkt 1 ustawy.
Stanowi on, ze odpisow amortyzacyjnych i tak dokonuje si¢, co do zasady, poczawszy od
pierwszego miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym ten srodek trwaty wprowadzono do
ewidencji srodkow trwatych.

13. W przypadku dokumentow PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uplywajacego
pomigdzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu
srodkoéw trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentow (np. protokotu
zdawczo-odbiorczego) dokonuje si¢ wzajemnego ustalenia daty przekazania §rodkéw trwatych, po
czym uzupehia si¢ ja na wszystkich egzemplarzach dokumentow. Ma to na celu zapewnienie
spojno$¢ momentow zdjecia i przyjecia sSrodkéw w ewidencji obu jednostek.

14. Zaewidencjonowanie Srodka trwalego nastgpuje na podstawie danych zawartych w zrédtowym
dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupetlionych ewentualnie o dodatkowe informacje
wynikajace z dokumentow towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrodet (np. numery
seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy
charakterystyczne).

15. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

1) mebli biurowych (szafy, biurka, krzesta, przystawki do biurka, regaty, komodki itp.) oraz mebli
ogrodowych ( stoly, krzesta, tawki) sprzetu komputerowego (tj. zestawy komputerowe, stacje
robocze, monitory, laptopy) — te skladniki majatkowe sa ewidencjonowane bez wzgledu na
warto$¢) — wprowadzeniu pozostatego srodka trwatego do ewidencji pozostate srodki trwale z
podzialem na poszczegdlne wyrdzniki — czynnosci tej dokonuje pracownik Wydziatu
Budzetowego

2) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwalych (KST) — ustalonego wspélnie i w porozumieniu przez wydzial merytoryczny i
Wydziat Budzetowy,
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3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwalego oraz pozostatego $rodka trwalego numerem inwentarzowym —
odpowiedzialny jest pracownik dokonujacy zakupu, rozliczajacy inwestycje lub w sposob inny
merytorycznie odpowiedzialny.

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

7) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji — srodkéw trwatych;

8) w przypadku pozostatych §rodkéw trwatych ponizej 1.000,00 zt (z wyjatkiem mebli biurowych
(szafy, biurka, krzesta, przystawki do biurka, regaly, komdodki itp.) oraz mebli ogrodowych (
stoty, krzesta, tawki) i sprz¢tu komputerowego (tj. zestawy komputerowe, stacje robocze,
monitory, laptopy) - te skladniki majatkowe sg ewidencjonowane bez wzgledu na wartos¢)
prowadzona jest ewidencja ilo$ciowa. Ewidencje prowadzi pracownik wydzialu Ogoélno —
Organizacyjnego.

16. Oznakowanie §rodkoéw trwatych

1) W celu usprawnienia ewidencji oraz wlasciwego zabezpieczenia sktadnikéw majatku w Urzedzie
Miejskim obowigzuje wymoég oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi w
formie pisemnej lub w formie naklejki z kodem kreskowym.

2) Pracownik dokonujacy zakupu, rozliczajgcy inwestycje lub w inny sposéb merytorycznie
odpowiedzialny za przychod sktadnikéw majatkowych zobowigzany jest do:

a) sporzadzenia dowodow dokumentujgcych przychod w uzgodnieniu z Wydziatem Budzetowym;

b) trwalego oznakowania wydawanych do uzytkowania sktadnikéw majatkowych numerem
inwentarzowym (kodem kreskowym) nadanym przez Wydziat Budzetowy.

3) Pracownik Wydzialu Budzetowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatkowych zobowiazany jest do:

a) nadania numeru inwentarzowego oraz wygenerowania kodu kreskowego poszczegdlnym
sktadnikom majatkowym;

b) wpisania do wlasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru
inwentarzowego.

4) Numer inwentarzowy oraz kod kreskowy nalezy umiesci¢ w miejscu dostgpnym i widocznym (o
ile jest to mozliwe).

5) Numer inwentarzowy oraz kod kreskowy nadawany jest na caly okres uzytkowania srodka
trwatego.

6) W razie likwidacji lub przekazania $rodka majatkowego, numer tego $rodka nie moze by¢
nadany innemu obiektowi.

7) Obce $rodki zachowujg numer inwentarzowy nadany przez wtasciciela srodka majatkowego.

17. OT - ,,Przyjecie Srodka trwalego”
Dokument OT wystawiany jest przez wydziat dokonujacy zakupu lub nabycia $rodkow trwatych,
lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktérej powstaty srodki
trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwtocznie po przyjeciu $rodka trwatego do eksploatacji (uzywania).
W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania nastepuje w momencie zakupu gotowego srodka
trwalego nie wymagajacego montazu i prac dodatkowych, dowdd OT nalezy sporzadzi¢ jako
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zatgcznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia si¢ takze w przypadku zwigkszenia wartosci
istniejagcych, zaewidencjonowanych $rodkéw trwatych, w przypadku dokonania zakupoéw lub
zakonczenia procesOw inwestycyjnych powodujacych zwigkszenie o wartosci réwnej lub
przekraczajacej w danym roku kwotg 10.000,00 zt (nie dotyczy to remontow).

18. Dowdd OT sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 3 do niniejszej instrukcji.

19. Dowod OT sporzadza si¢ dla :
1) zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,
2) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur
VAT wykonawcow montazu,
3) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego, lub oceny
pracownika merytorycznego, iz $rodek jest kompletny i zdatny do uzytku

4) ujawnienia S$rodka trwalego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokolu roznic
inwentaryzacyjnych i decyzji kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych - na
podstawie PK

5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwalego — na podstawie dokumentow

charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;j.

20. Dowdd OT powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla Wydziatu Budzetowego,
2) drugi egzemplarz dla wydzialu merytorycznego rozliczajacego inwestycje,
3) trzeci egzemplarz dla wydzialu merytorycznego przejmujacego odpowiedzialnos¢ za $rodki
trwatle powstale w ramach inwestycji — trzeci egzemplarz nie wystepuje gdy wydziat
jednoczesnie rozlicza i przyjmuje inwestycje.

21.Dowod OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe srodka trwalego,

3) charakterystyke $rodka trwatego (np. opis parametrow technicznych i fizycznych np., wymiary,
numer seryjny, czg¢sci sktadowe, itp.),

4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki, obrgb oraz
numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci, jezeli jest nadany. Jezeli
brak numeru ksiegi wieczystej, Wydzial Gospodarki Nieruchomosci niezwlocznie informuje
pisemnie Wydzial Budzetowy o nadaniu numeru.

5) numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

6) miejsce uzytkowania,

7) klasyfikacje rodzajowa S$rodkoéw trwatych (symbol), zgodna z obowigzujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych — ktérg ustalaja wspolnie i w porozumieniu - wydzial merytoryczny
realizujacy inwestycje, lub dokonujacy zakupu 1 pracownicy Wydzialu Budzetowego
ewidencjonujacy sktadniki majatku gminy,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaty (naczelnik wydziatu merytorycznego),

9) warto$¢ nabycia,
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10) podpis 0s6b sporzadzajacych dowdd (pracownik i naczelnik wydziatu merytorycznego),

11) podpis oséb ksiegujacych dowdd,

12) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza,

13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow majatkowych i
stanowiacy cze$¢ dokumentu dekretacyjnego (,,dekretki”), zawierajacego takze sposob ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych i numer (lub numery), pod ktorymi dowod zostat
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

22. PT — ,,Protokot przekazania — przejecia srodka trwalego”

Dowdd PT stuzy do udokumentowania nicodplatnego przekazania §rodka trwalego obcej jednostce,
lub nieodptatnego przyjecia s$rodka trwatego od obcej jednostki, w drodze darowizny,
komunalizacji, ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze
stosowany do udokumentowania przekazania $rodkéw trwatych w drodze aportow rzeczowych.
Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczego6lnosci dokumenty pierwotne, na
podstawie ktorych nastepuje przekazanie sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego
zarzadu, umowa sprzedazy, uchwata Rady Miejskiej, itp.

23. Dowdd PT sporzadza sie wg wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 4 do niniejszej instrukcji Obce
podmioty przekazujace $rodki trwate do Urzedu nie sg zwigzane powyzszym wzorem, ale moga go
stosowac.

24. Dowdd PT powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) warto$¢ poczatkowsa i warto§¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniong z
ewidencja ksiegowa 1 ewidencjg majatku,

5) podpis 0s6b ksiegujacych dowdd,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej S$rodek trwaly oraz podpisy osob
reprezentujagcych obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy naczelnika wydzialu
merytorycznego przekazujacego lub przyjmujacego S$rodek trwaly, akceptacja Skarbnika,
zatwierdzenie Burmistrza — w przypadku odptatnego zbycia podpis podmiotu nabywajacego
wlasnos¢ nie jest wymagany.

25. Dowdd PT sporzadza sie¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej, przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwatly,

2) egzemplarz dla Wydzialu Budzetowego,

3) egzemplarz dla wydzialu merytorycznego, ktory sprawowal piecze nad przekazywanym
srodkiem trwatym.
W przypadku odptatnego zbycia srodkéw trwatych nie sporzadza si¢ egzemplarzy PT dla
jednostki nabywajacej wlasnos¢ srodka trwatego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia
umowa lub innym dokumentem np.decyzja.
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26. W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania jednostce
zewnetrznej sektora publicznego Srodka trwatego, stosuje si¢ 0golng droge obiegu tego dokumentu,
z tym ze po uzyskaniu podpisow po stronie Urzedu (wystawcy PT) komplet dokumentow
przekazywany jest do Wydzialu Budzetowego, w ktorym jest ksiggowany.Po zaksiegowaniu
Wydziat Budzetowy przekazuje go do wydzialu merytorycznego, ktory przekazuje go do jednostki
otrzymujacej $rodek trwaty, celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwlocznie
zwroci¢ dwa egzemplarze dokumentdéw, z ktorych jeden wydziat merytoryczny przekazuje do
Wydzialu Budzetowego celem zaksiegowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza droga
obiegu nie obowiazuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odptatnego zbycia srodkow trwatych,
udokumentowanej odrebng umowa. W takim przypadku nie jest wymagany podpis jednostki
zewngtrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy umowy
stanowig inaczej, albo gdy konieczno$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia
gospodarczego.

27. W przypadku dokumentow PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia srodka trwatego od
jednostki zewnetrznej stosuje sie obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach poprzedzajacych
z tym ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:
1) 1 egz. do Wydziatu Budzetowego,
2) 1 egz. — do wydziatu merytorycznego do akt sprawy,
3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujacej srodek trwaty.

28. LT — ,likwidacja Srodka trwalego”
Dowod LT wystawia si¢ na okoliczno$¢ likwidacji srodka trwalego na skutek innych przyczyn niz
sprzedaz $rodka trwalego i inne niz obowiazujace w zarzadzeniu w sprawie powolania i zasad
dziatania komisji ds. likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w Urzgdzie Miejskim w Lasku. W
przypadku likwidacji $rodka trwatego, ktory stanowi nieruchomo$¢ (budynki, budowle), mozna
stosowac wzor LT okre§lony w powyzszym zarzadzeniu, lub ogélnie dostepne formularze.

29. Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

3) podstawe wystawienia ,

4) warto$¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia, uzgodniong z ewidencja ksiegow3 i
ewidencja majatku,

5) podpis 0séb ksiegujacych dowdd,

6) nazwe i adres jednostki likwidujacej srodek trwaty oraz podpisy oséb reprezentujacych — po
stronie Urzedu podpisy naczelnika wydzialu merytorycznego, akceptacja Skarbnika,
zatwierdzenie Burmistrza.

30. Dowdd LT- ,likwidacja Srodka trwalego” sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w Zafgczniku Nr
5 do niniejszej instrukcji.

31. LT - ,,sprzedaz Srodka trwalego"
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Dowdd LT - ,,sprzedaz srodka trwalego' - stuzy do udokumentowania dotyczacej sprzedazy
dla jednostek spoza sektora publicznego (np. gruntéw, budynkow, paneli fotowoltaicznych).
Dowdd ten powinien by¢ sporzadzony w dwoch egzemplarzach. Wystawcg dokumentu jest
wydzial merytoryczny sprzedajacy srodek trwaly, ktory okresla rodzaj i nazwe $rodka trwatego,
natomiast dane dotyczace warto$ci poczatkowej i umorzenie podaje Wydziat Budzetowy, jezeli
dany $rodek pozostaje w ewidencji ksiggowej. Zgodno$¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia
gospodarczego z wystawionym dokumentem LT potwierdza podpisem i pieczatka imienng
naczelnik odpowiedniego wydzialu merytorycznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz
Lasku.

32. Dowdd LT- ,,sprzedaz srodka trwalego” sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 6
do niniejszej instrukcji.

33. Dowdd LT-,,sprzedaz Srodka trwalego” powinien zawieraé:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) wartos$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniong z
ewidencja ksiggowa i ewidencja majatku,

5) podpis 0soéb ksiegujacych dowdd,

6) nazwe i adres jednostki sprzedajacej Srodek trwaty oraz podpisy osob reprezentujacych — po
stronie Urzedu podpisy naczelnika wydzialu merytorycznego, akceptacja Skarbnika,
zatwierdzenie Burmistrza.

34. Dowodd LT- ,,sprzedaz srodka trwalego” sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) dwa egzemplarze jednostce zewngtrznej, przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwaty,
2) egzemplarz dla Wydziatu Budzetowego,
3) egzemplarz dla wydzialu merytorycznego, ktéry sprawowal piecz¢ nad przekazywanym
srodkiem trwalym.

35. W przypadkach nieobjetych przepisami obowiazujacego zarzadzenia w sprawie powotania i zasad
dziatania komisji ds. likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Lasku
dowdd LT sporzadza wydzial merytoryczny dokonujacy likwidacji sktadnika majatkowego, w
szczegolnosci w skutek procesow inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektow),
lub na podstawie wiasciwych decyzji (np. na skutek opinii o ztym stanie technicznym decyzji o
wylgczeniu z uzytkowania wydanych przez nadzor budowlany lub inne uprawnione istytucje) w co
najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla Wydziatu Budzetowego,
2) kopia dla wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany $rodek trwaty.

36. MT — ,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego”
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Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego w
obrebie Urzgdu Miejskiego oraz terenu Gminy Lask. Dowdd MT nalezy stosowaé takze w
przypadku przeniesienia pomigdzy wydzialami Urzedu Miejskiego inwestycji rozpoczgtych
(srodkow trwatych w budowie). Dowdd MT sporzadzaja w porozumieniu naczelnicy badz
pracownicy wydzialow merytorycznych, pomig¢dzy ktorymi nastgpuje przeniesienie Srodkow
trwatych. Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla komoérki organizacyjnej do wydania
srodka trwatego innej komorce. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez ztozenie
podpiséw naczelnikow lub pracownikow wydziatow przekazujacego i przyjmujacego srodek trwaty.
Dowo6d MT wystawiany jest najpozniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego.

37. Dowdéd MT sporzadza si¢ na formularzu okreSlonym w Zalgczniku nr 7 do niniejszego

zarzadzenia.

38. Prawidlowy dowod MT powinien zawierac:

1) nazwe $rodka trwalego i krotka jego charakterystyke,

2) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

3) jego wartos$¢ poczatkowa,

4) date zmiany miejsca uzytkowania,

5) date sporzadzenia dowodu MT — o ile jest r6zna od daty zmiany miejsca,

6) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

7) podpisy naczelnikow lub pracownikow wydziatow przekazujacego i przyjmujacego $rodek
trwaly — na znak przejecia odpowiedzialnosci za dany sktadnik majatku.

39. Dowdd MT nie podlega akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza, ale moze zostaé
odrzucony (zanegowany) przez komorke ksiegowosci z uwagi na wady formalne i rachunkowe.

40. Dowod MT sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach:
1) oryginal — dla Wydziatu Budzetowego,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.

41. W przypadku koniecznos$ci przeniesienia pomigdzy istniejgcymi srodkami trwatymi ich czgsci (np.
elementow sktadowych lub peryferyjnych zestawoéw komputerowych), jezeli czynno$¢ ta nie
powoduje utraty zdatnosci do uzytku $rodka trwatego z ktorego nastgpuje odlaczenie, zmian w
ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza, ktérego
wzor okresla Zalgcznik nr 8 o niniejszej instrukcji. Po zaakceptowaniu wniosku sporzadza sie
dokumenty LT — likwidacje dotychczasowych $rodkéw trwatych, oraz réwnoczesnie OT — przyjecie
do uzytkowania nowych s$rodkéw trwatych — powstalych w wyniku przeniesienia czgsci.
Przeniesieniu podlega warto$¢ poczatkowa i odpowiadajaca jej cze$¢ umorzenia przypadajaca na
przenoszong cze$¢ skladowa, tak aby suma wartosci poczatkowych i suma dotychczasowego
umorzenia obu indywidualnych $rodkow trwalych przed przeniesieniem byla réwna sumie tych
warto$ci po przeniesieniu.
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42. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejacym s$rodku
trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkoéw z jednego dotychczas istniejacego),
jezeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego $rodka trwatego powstaja dwa lub wiecej
samodzielne, zdatne do uzytku $rodki trwate, podziat $rodka trwalego w ewidencji ksiggowe;j
nastepuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza, ktérego wzor okresla Zafgcznik
nr 8 do niniejszej instrukcji. Po zaakceptowaniu wniosku wydziat wnioskujacy sporzadza
dokument LT — likwidacje¢ dotychczasowego $rodka trwatego, oraz rownocze$nie dokumenty OT —
przyjecie wydzielonych srodkow trwatych. We wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu
faktycznego dokonuje si¢ podziatu warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego
srodka trwalego na wydzielone $rodki trwale w takiej proporcji w jakiej partycypowaty w wartosci
poczatkowej 1 umorzeniu pierwotnego S$rodka trwatego. Suma warto$ci poczatkowych i
dotychczasowego umorzenia wydzielonych $rodkéw trwatych winna by¢ zgodna z wartosciag
poczatkowa i umorzeniem dzielonego $rodka trwatego.

43. Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio dla
warto$ci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartoSci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidencji,

2) warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) jezeli faktura dotyczy przedtuzenia dostgpu do wcezesniej zakupionego oprogramowania, to nie
ewidencjonuje si¢ nowych WNiP, a koszty zakupu stanowig koszty biezace jednostki,

4) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i prawng)
nalezy traktowa¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegaja
ewidencji,

b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegajg ewidencji,

¢) prawa majatkowe ktorych termin (czas trwania) uplynal podlegaja likwidacji w trybie
obowigzujacej procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku
ruchomego,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktuje sie do celoéw ewidencyjnych odrgbnie.

44, Kazdy pokoj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych si¢ w nim srodkow
trwatych, z zastosowaniem nastepujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktéorego dotyczy, spis nazw i1 numerdéw
inwentarzowych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w tym pokoju; moze zawieraé takze
informacj¢ o dacie przychodu, wartosci $rodka trwaltego, osobie odpowiedzialnej i inne
potrzebne informacje,

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostepnym miejscu w
pomieszczeniu ktérego dotyczy,
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3) przemieszczenia $rodkow trwatych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane w wykazach, po
uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji srodkéw trwatych,

4) wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku z
ewidencji srodkow trwatych (majatku),

5) za aktualizowanie wykazoéw odpowiedzialno$¢ ponosi wyznaczony pracownik Wydzialu
Ogolno-Organizacyjnego,

6) wzdr karty wyposazenia okreslony jest w Zaltaczniku Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w
Urzedzie Miejskim w Lasku,

7) Srodki trwate i pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujcte w
karcie wyposazenia. Za umieszczenie karty wyposazenia w pomieszczeniach odpowiedzialany
jest pracownik Wydzialu Ogoélno-Organizacyjnego, ktory otrzymuje ja wygenerowana od
pracownika Wydzialu Budzetowego po zakonczeniu ksiggowania miesigca (tylko w przypadku
jesli dokonane sg zmiany w danym pomieszczeniu na przestrzeni miesigca). Karta oprocz
numeru pomieszczenia, powinien okre§la¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer
inwentarzowy. Karte wyposazenia umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu)

§7.
DOKUMENTOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH

1. Zasady rozliczania magazynu materialow przeciwpowodziowych i magazynu sprz¢tu i wyposazenia
zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Miejskim w Lasku, okresla obowiazujace zarzadzenie w
sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Lasku.

2. Przyjgcie materiatéw do magazynow nastgpuje w cenie zakupu na podstawie otrzymanych faktur i
rachunkéw, przy czym kserokopia faktur i rachunkéw pozostaje w magazynie, a oryginat
przekazywany jest do Wydziatu Budzetowego.

3. Faktury dokumentujgce zakup materialdw z przeznaczeniem na stan magazynu materialow
przeciwpowodziowych i magazynu sprzetu i wyposazenia zarzadzania kryzysowego w opisie
merytorycznym winny bezwzglednie zawiera¢ potwierdzenie przyjecia okreslonego asortymentu
materialu na magazyn przez osobe materialnie odpowiedzialng (magazyniera), celem wiasciwego
ich zaewidencjonowania przez Wydzial Budzetowy.

N

. Materiaty przeciwpowodziowe, sprzetu i wyposazenia zarzgdzania kryzysowego ewidencjonuje si¢
przy pomocy ilo§ciowo-warto§ciowych kartotek materiatowych i1 ksigg inwentarzowych, ktore
prowadzone sa w magazynie.
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5. W kartotekach materiatowych, w przypadku przyjecia materialdw na stan, umieszcza si¢ informacje,
na podstawie jakiego dokumentu ksiggowego dokonywane jest przyjecie tj: nr dokumentu, date
jego wystawienia, ilos¢ przyjmowanych materiatow, ceng jednostkowa i wartosc.

6. Rozchod nastepuje po cenach zakupu. W przypadku nabycia tego samego asortymentu po réznych
cenach jednostkowych nalezy zatozy¢ odrgbna kartoteke materiatowa.

7. Bezzwrotne wydanie materiatow przeciwpowodziowych 1 sprzetu i wyposazenia zarzadzania
kryzysowego z magazynu w celu ich zuzycia nastgpuje na podstawie wystawionego przez
pracownika Zespotu Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Lasku dowodu RW w trzech
egzemplarzach. Oryginal dowodu RW jest przekazany do Wydziatu Budzetowego, pierwsza kopia
dla wystawiajacego, druga kopia dla magazynu. Dowody te podlegaja akceptacji Skarbnika i
zatwierdzeniu Burmistrza..

8. Dowdd RW dla materiatow przeciwpowodziowych, sprzetu i wyposazenia zarzadzania
kryzysowego sporzadza si¢ na formularzu stanowiacym Zalgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

9. Dowo6d RW powinien zawierac:
1) nazwe, ilo$¢ i warto$¢ materiatdw wydawanych z magazynu,
2) wskazanie podstawy i celu wydania,
3) wskazanie osoby lub podmiotu ktéremu wydano materiaty, oraz podpis tej osoby lub
reprezentujacego podmiot,
4) date sporzadzenia i dat¢ wydania materiatow,
5) podpis wydajacego (magazyniera),
6) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie przez Burmistrza.

10. Wydanie materiatow przeciwpowodziowych, sprzetu i wyposazenia zarzadzania kryzysowego z
magazynu o charakterze zwrotnym, np. w celu jego wykorzystania w akcji przeciwpowodziowej,
nastepuje na podstawie protokotu, ktory zawiera:

1) nazwe, ilo$¢ 1 wartos¢ materiatdéw wydawanych z magazynu,

2) wskazanie podstawy i celu wydania, oraz miejsce wykorzystania materiatow,

3) wskazanie osoby lub podmiotu ktéoremu wydano materiaty, oraz podpis tej osoby lub
reprezentujacego podmiot,

4) datg sporzadzenia i dat¢ wydania materiatow,

5) podpis wydajacego (magazyniera),

6) okreslenie terminu zwrotu sprzetu do magazynu.

7) protokdt przechowuje sie w dokumentacji magazynu przeciwpowodziowego i nie przekazuje
ksiggowosci. Zwrot materialow do magazynu dokumentuje si¢ poprzez umieszczenie
stosownych adnotacji na protokole wydania.

11. Wycofanie niepotrzebnego sprzetu z magazynu przeciwpowodziowego i magazynu sprzetu i
wyposazenia zarzadzania kryzysowego nast¢puje wedlug trybu wprowadzonego obowigzujacym
zarzadzeniem Burmistrza w sprawie powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej w Urzegdzie
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Miejskim w Lasku. Do likwidacji materiatéw znajdujacych si¢ na stanie magazynu w trybie
powyzszej procedury, a nie nadajacych si¢ do dalszego wykorzystania, stosuje si¢ dokument LT
likwidacja materiatow.

12. Zarejestrowanie rozchodu w kartotekach magazynowych winno zawiera¢ nr dowodu ksiggowego,
na podstawie ktorego rozchodowano materiaty, datg wystawienia dowodu, osobg pobierajaca ilosé
rozchodowanego materiatu, cen¢ jednostkowa i wartos¢.

§ 8.
DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowiazujaca
instrukcja wewngetrzna w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku.

2. Za zrodlowe dowody ksiegowe uznaje si¢ w szczegdlnosci zatwierdzone protokoty z rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami réznic inwentaryzacyjnych.

§9.
DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa:

1) listy wyptat wynagrodzen i innych $§wiadczen ze stosunku pracy:
1) lista ptac:
- lista ptac pracownikow,
2) lista dodatkowa:
- nagrdd, nagrdd jubileuszowych, dodatkow specjalnych, nadgodzin, ekwiwalentow itp.
- $wiadczen z ZFSS,

2) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzielo, zawierajace
rozliczenie rachunkoéw przedktadanych przez zleceniobiorcow za wykonang prace.
1) lista wyptat:
- za wykonana pracg zlecona na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej i o dzieto,
- wynagrodzen prowizyjnych za inkaso optaty targowej,
- diet radnych i sottysow,
- wynagrodzen cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

Powiatowej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,
- ekwiwalentow dla strazakéw za utracone wynagrodzenie w czasie ¢wiczen lub akcji gasniczej,
- zwrot kosztéw dowozu ucznia niepetnosprawnego i opiekuna samochodem prywatnym do
placéwki oswiatowej,

- za uzywanie pojazdu prywatnego w celach stuzbowych,
- stypendiéw sportowych,
Podstawa do zaksiggowania sg oryginaly dokumentow ksiggowych, podpisane i zatwierdzone
oraz podlegajace kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.
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2. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),

2) akt powotania lub wyboru,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajace wysokos$¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okreslajace
wysoko$¢ nagrdd, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,

5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko§¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowe;j
niezdolnosci do pracy, itp.

6) rachunki okreslajace wysokos$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

7) wnioski premiowe,

8) os$wiadczenia o zwrot kosztoéw uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

9) umowa zlecenie,

10) umowa o dzieto,

11) rachunek za wykonang prace (zlecona),

12) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

13) wnioski o wyptaty naleznosci osob obcych rozliczanych w Wydziale Budzetowym, w
szczegolnosci diety radnych, stypendia sportowe, stypendia dla ucznidow, itp.

3. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1-4 wystawia Wydzial Ogélno-Organizacyjny na
podstawie decyzji Burmistrza lub oséb upowaznionych.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 5 rejestrujg w programie komputerowym stuzacym
ewidencji kadrowej pracownicy Wydzialu Ogolno-Organizacyjnego, a rozliczaja pracownicy
Wydzialu Budzetowego.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 6-7 oraz pkt 9-11 wystawiane sg przez wlasciwe wydzialy
merytoryczne i podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby upowaznione, zgodnie z trybem
okreslonym w obowigzujacych zarzadzeniach.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 8 sprawdza (poprawnos¢ danych podanych w
oswiadczeniu oraz zgodno$¢ z zawarta umowg o uzywaniu samochodu osobowego i liScie
nieobecnosci) 1 przygotowuje do zatwierdzenia pracownik Wydzialu Ogolno-Organizacyjnego,
zgodnie z obowigzujacg procedurg rozliczania polecenia wyjazdu shuzbowego. Listg wyptat
sporzadza pracownik Wydziatu Budzetowego.

7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 12 wystawiane sg przez wydzialy odpowiedzialne za dany
zakres merytoryczny, akceptowane przez naczelnikow tych wydzialow, ewidencjonowane w
Wydziale Ogdlno-Organizacyjnym i rozliczane w Wydziale Budzetowym.

8. Listy wyplat powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) tytut listy,
2) numer listy,
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3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby, ktorej przyznano naleznos¢,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotowka lub przelew),
6) potracenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sum¢ potracen z podzialem na poszczegodlne tytuty,

8) polecenie przelewu dla 0sob znajdujacych si¢ na liscie.

9) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

10) inne elementy, w szczeg6lnosci akceptacje i zatwierdzenie listy do wyptaty w ogdlnym trybie.

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 13, pracownik
Wydziatu Budzetowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z
kwota wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastapi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca, nie pdzniej jednak niz na trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy
Urzedu Migjskiego w Lasku wyptacane jest do 10 kazdego miesigca.

11. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy.

12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

13. Listy wyptat naleznos$ci rozliczanych w Wydziale Budzetowym sporzadza pracownik Wydziatu
Budzetowego na podstawie wnioskow, stanowigcych integralng cze$¢ listy, zatwierdzonych
podpisem przez naczelnika wilasciwego wydzialu merytorycznego lub osoby upowaznionej,
odpowiedzialne za obszar dziatalnosci zwigzany z wyptata — w szczegdlnosci:

1) listy diet radnych,

2) listy wyptat dla cztonkow miejskich komisji, ktorym przystuguja swiadczenia,

3) listy wyptat za opinie biegltych — z uwzglednieniem zapis6w procedury o umowach zlecenia,

4) listy wyptat za inkaso optaty targowej,

5) listy wyplat nagrod dla oséb obcych, nie bedacych pracownikami Urzgdu, w szczegoélnosci
dotyczy to nagrod konkursowych i za wybitne osiggnigcia sportowe (w tym nagrod
rzeczowych),

6) stypendiow sportowych,

7) innych.

14. Listy wyptat z tytutu zastepstwa procesowego sporzadza pracownik Wydzialu Budzetowego na
podstawie wnioskow wystawionych przez radce prawnego Urzgdu, potwierdzonych merytorycznie
przez Naczelnika Wydzialu Finansowego, zaakceptowanych przez Skarbnika Gminy i
zatwierdzonych przez Burmistrza, do ktorych wnioskodawca dotacza:
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1) nakaz zaplaty wydany w postgpowaniu upominawczym, wyrok lub postanowienie sadu
zasadzajacy na rzecz Gminy Lask kwote kosztéw zastgpstwa procesowego,

2) informacje z wydziatu merytorycznego o wptacie kosztéw zastepstwa procesowego

3) akceptacje naczelnika Wydzialu Ogélno-Organizacyjnego dysponujacego srodkami na wyptate
tej nalezno$ci zgodnie z obowigzujacym planem finansowym.

15. Listy wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyplacanych na zasadach
okreslonych w obowigzujacym regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
sporzadza i rozlicza Pracownik Wydziatu Budzetowego odpowiedzialny za wyplaty swiadczen z
ZFSS sprawdza pod wzgledem merytorycznym Naczelnik Wydzialu Ogélno-Organizacyjnego ,
sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik Wydzialu Budzetowego, akceptuje
Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.

16. Zasady sporzadzania listy wyptat ekwiwalentéw cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych okresla
obowigzujacy regulamin wypltat ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom Ochotniczej Strazy Pozarnej
za udzial w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym.

17. Na pracg dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe¢ na prac¢ zlecong sporzadzonag w 2
jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla kazdej strony, z tym ze w przypadku uméw
cywilnoprawnych zawartych z osobami, dla ktorych Urzad Miejski jest platnikiem podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych jeden egzemplarz wraz z o$wiadczeniem, stanowigzym
Zatgcznik Nr 14 do niniejszej instrukcji( nie dotyczy pracownikéw Urzedu), nalezy przedtozyé
naliczajgcemu wyptate pracownikowi w Wydziale Budzetowym niezwlocznie po zawarciu takiej
umowy (nie pdzniej niz 4 dni po jej zawarciu).

18. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej z osobg , dla ktdérej Urzad Miejski jest ptatnikiem

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych umowa ta powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie rodzaju umowy:

- umowa zlecenie, (przyjmujacy zlecenie (,,zleceniobiorca”) ma wykona¢ dla zamawiajgcego
okreslone czynnos$ci na rzecz ,,zleceniodawcy”),

- umowa o dzieto (osoba wykonujaca dzieto zobowigzuje si¢ do dostarczenia okre§lonych wynikow
swojej pracy w postaci dziela zamawiajacemu),

- umowa agencyjna (przyjmujacy zlecenie (,,agent”) zobowiazuje si¢ do stalego posredniczenia
przy zawieraniu z klientami uméw na rzecz dajacego zlecenie (,,zleceniodawcy”)

2) numer UmMowy,

3) date zawarcia oraz termin zakonczenia realizacji umowy,

4) okreslenie wysokos$ci wynagrodzenia brutto, sposobu jego wyliczenia oraz termin jego wyplaty z
okresleniem sposobu zaptaty (np. konto bankowe)

5) przedmiot umowy zgodny z rodzajem umowy cywilnoprawnej (ppkt 1):

6) zapisy dotyczace naliczania kar umownych z tytutu nieterminowe;j realizacji umowy,

7) inne zapisy wynikajace z obowiazujacych przepisow i wytycznych

8) podpisy stron
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19. Umowe o prace zlecong podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik sktada
kontrasygnate. Umowy sg rejestrowane w rejestrze rgcznym, ktory znajduje sie Wydziale
Budzetowym, przez poszczegélnych pracownikow Wydziatow, w ktorych sporzadzana jest umowa
zlecenie oraz w systemie komputerowym KSAT 20001 w module Centralny Rejestr Umow.
Umowy te rozlicza si¢ na podstawie rachunkéw za wykonane prace potwierdzone przez
pracownikoéw zlecajacych prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

20. Listy wyptat (umowy cywilnoprawne, diety, wynagrodzenia prowizyjne itp.) sporzadza pracownik
Wydzialu Budzetowego na podstawie rachunkéw z umoéw, wnioskéw zatwierdzonych przez
wlasciwego naczelnika wydzialu merytorycznego lub osoby upowaznionej, odpowiedzialnej za
obszar dziatalnos$ci zwiazany z wyptata.

21. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia listy wyptat, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do Wydzialu Budzetowego nie podzniej niz 4 dni robocze przed terminem wyplaty
wynagrodzenia.

22. Cato$¢ dokumentacji, dotyczaca naliczania i wyptaty wynagrodzen dla pracownikow etatowych,
jest poufna i moze by¢ udostepniana tylko osobom upowaznionym przez Burmistrza.

§ 10.
DOKUMENTY DOKUMENTUJACE WYPLATE ZALICZEK

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez Burmistrza dla pracownikoéw zatrudnionych na stale, rozliczane w
terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sa na dokonywanie biezacych
zakupow.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w staltym stosunku pracy,
doraznie, jednorazowo w =zaleznosci od potrzeb np. na zorganizowanie imprez
okoliczno$ciowych, zakup materialow i sprzetu, na poczet podrdzy stuzbowej, szkolen, itp.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — Burmistrza lub jego zastgpcy, okreslajacych rowniez srodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrozy samochodem witasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona na podstawie pisemnego wniosku lub
umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelia dolny odcinek, naktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza i1 Skarbnika lub ich
pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.
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3. Pozostate zaliczki jednorazowe wypltaca si¢ na podstawie wypetionego, merytorycznie podpisanego
przez Naczelnika Wydzialu 1 zaakceptowanego przez Burmistrza, Skarbnika lub ich
petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Burmistrza, pracownikom
zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢é wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzZsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o =zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik
wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastgpne zaliczki.

§11.
DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW I USLUG

1. Nabycie towarow i ustug moze nastapi¢ w formie:
- zakupu;
- darowizny;
- przyjecia za wierzytelnos¢;

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury,
2) faktury korygujace,
3) rachunki,
4) obcigzeniowe noty ksiegowe.
5) dokument obliczenia oplaty

3. Dowody wymienione w ust. 2 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej
ustawy, w szczegolnosci w zakresie zawartych w nich tresci 1 innych elementéow formalnych.

4. 7 uwagi na centralizacj¢ rozliczen VAT na poziomie jednostki sektora finanséw publicznych
(Gminy Lask) dla prawidlowej identyfikacji jednostki nabywajacej niezbedne jest, aby na fakturach
oprocz nabywcy (Gmina Lak) wskazany byt takze odbiorca (Urzad Miejski w Lasku).
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5. Urzad wystawia ,,not¢ korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki, co do ktoérych zgodnie z odrebnymi przepisami w zakresie wystawiania
faktur i ich korygowania dopuszcza si¢ korektg poprzez wystawienie not korygujacych.

6. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢
podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie.
Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

7. Zamoéwienia i zakupy materialéw, towarow, ustug, §rodkow trwalych i uslug budowlanych sa
realizowane przez wydzialy merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie z
przydzielonymi w planie finansowym s$rodkami pieni¢znymi na ten cel. Pracownicy dokonujacy
zamoOwienia dzialaja w porozumieniu z naczelnikiem wiasciwego wydzialu merytorycznego,
Skarbnikiem lub Burmistrzem. Zamoéwienia zewngtrzne podpisuje Burmistrz  lub inne
upowaznione do tego osoby, kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

8. Zamowienia podlegaja ewidencji w Wydziale Budzetowym oraz zadekretowaniu przez pracownika
Wydzialu Budzetowego w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie dostgpnosci srodkéow w planie
finansowym jednostki z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i dysponenta §rodkow.

9. Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sa:

1) w trybie ustawy o zamowieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych w
szczegblnosci zarzadzenia w sprawie wytycznych dotyczacych przeprowadzania postegpowan o
udzielenie zamdwien publicznych,

2) w przypadkach nieobjetych ustawa prawo zamowien publicznych — w trybie procedury w
sprawie zasad udzielania zamowien nieobjetych trybem okreSlonym w ustawie prawo
zamowien publicznych.

10. Rejestr udzielonych zaméwien publicznych (powyzej kwoty okreslonej w art.4 pkt. 8 ustawy PZP)
prowadzony jest w formie elektronicznej w Wydziale Ogoélno —Organizacyjnym.

11. Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nalezy odnotowa¢ w umowie
(jezeli jest zawarta) oraz opisie faktury zakupu.

12. Za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamodwien publicznych odpowiedzialny jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, co winien odpowiednio udokumentowac. Za nadzér nad prawidlowos$cia udzielenia
zamowien w wydziale odpowiada naczelnik wydziatu

13. Procedurg udzielenia zamowienia publicznego, do ktorej zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, przeprowadza komisja przetargowa powolana zarzadzeniem Burmistrza i
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw tej ustawy.
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14. Umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje strona umowy (dostawca, wykonawca), drugi egzemplarz pozostaje dla
Urzedu.

15. Przed przedlozeniem umowy do podpisu, umowa podlega kontroli przez Zespét Prawny Urzedu
Miejskiego, Koordynatora zamédwien publicznych. Na ezgemplarzu pozostajacym w Urzedzie, ww.
osoby wraz z pracownikiem i naczelnikiem wydzialu merytorycznego skladaja swoje podpisy
bedace potwierdzeniem dokonania kontroli zapisow umowy.

16. Egzemplarz umowy pozostajacy w Urzedzie pracownik merytorycznego wydzialu przedktada do
Wydzialu Budzetowego, celem kontroli pod wzgledem zgodnos$ci z planem finansowym i
zaangazowania wydatkéw. Pracownik Wydziatu Budzetowego dokonuje kontroli ww. zakresie,
czego wyrazem jest umieszczenie adnotacji:

,,»Dostepne srodki w budzecie Gminy na dzien... ... ... ....
Wydatek ujety w planie finansowym Wydziatu............
Nr zadania... ... .......

Klasyfikacja budzetowa rozdz. ..................par. ......

17 . Pracownik Wydzialu Budzetowego, na potwierdzenie faktu wniesienia zabezpieczania nalezytego
wykonania umowy, niezaleznie od jego formy, umieszcza na 1 egzemplarzu umowy, przed
skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza, adnotacje ,,Wniesiono

i umieszcza pod nig date i podpis.
Adnotacje mozna umiesci¢ w formie odcisku pieczgci o powyzszej tresci. Adnotacj¢ zamieszcza

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w dniu ...

si¢ na egzemplarzu umowy docelowo pozostajacym w Urzedzie. Adnotacji nie zamieszcza si¢ na
projektach umow, ktore nie definiujg form zabezpieczania nalezytego wykonania umowy.

18. Umowe na piSmie ( co najmniej 2 egzemplarze) pracownik merytorycznego wydziatu przedktada
do podpisu Burmistrzowi i Skarbnikowi Gminy.

19. W celu dokonania prawidtowej kontroli zapisow umowy oraz odpowiednich dekretdéw na
dokumencie, nalezy odpowiednio wczesniej przed data podpisania umowy ztozy¢ egzemplarz
umowy do Wydziatu Budzetowego, celem wprowadzenia do Centralnego Rejestru Umow, jednak
nie p6zniej niz 3 dni przed ustalong data podpisania umowy.

20. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych: kserokopia dostarczona
jest do Wydzialu Budzetowego wraz z zatacznikami najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu,
jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,
wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, oryginat otrzymuje dostawca
(wykonawca).

21. Umowa podlega wpisaniu do rejestru umoéw prowadzonego (metoda tradycyjng) w Wydziale
Budzetowym, najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu.
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22. Dokumentem bedacym podstawg wykonania ustugi badz nabycia towaru jest odpowiednio zlecenie
(zamowienie). ZamoOwienia zewngtrzne na drobne ustugi i przedmioty, ogdlnie dostepne w
powszechnym obrocie, w przypadku, gdy pisemna forma zlecenia jest w sposob oczywisty
bezzasadna, moga by¢ po uzgodnieniu z wlasciwym naczelnikiem wydziatu sktadane ustnie.

23. Zaptata za zobowigzania wynikajagce z dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustugi lub
nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentow, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogo6lnym trybie -
przelewem, w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkow platnosci, i w

ustalonych tam terminach.

24. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci, to jest zaliczanych do aktywoéw trwalych praw majatkowych nadajacych si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz
rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

1) autorskich praw majatkowych, praw pokrewnych, licencji, konces;ji,

2) praw do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,

3) know-how,

na fakturze dokumentujacej zakup tych sktadnikow wpisuje si¢ adnotacje ,,Faktura dokumentuje
nabycie praw autorskich (licencji, koncesji, itp.)” lub rOwnowazng tres¢.

25. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu przygotowuje
dokument OT ,przyjecie $rodka trwatego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby).

26. W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz nakladow na remonty i modernizacje
zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien by¢ dotagczony protokédt odbioru wykonanych i
przekazanych robdt, elementow robot lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czgsciowe wraz z dotaczonym protokotem odbioru wykonanych robot podpisanym przez
inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, warto§¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokoldéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym,

2) faktura koncowa i protoko6t koncowego odbioru robot,

3) dowod lub dowody OT — przyjecia $rodka trwalego,

4) dowdd lub dowody PT protokot przyjecia-przekazania srodka trwatego.

27. Podstawg przyjecia do uzytkowania rezultatow inwestycji zakonczonych w postaci obiektow
majatku trwatego, powstalych w wyniku robdt budowlano-montazowych stanowia protokoty
odbioru koncowego, ewentualnie inne dokumenty przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z
dowodami OT ,przyjecie $rodka trwalego”. Dowody te sporzadza pracownik wydzialu
merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy cato$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych
dla dokumentow dotyczacych majatku trwatego.
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28. W przypadku, gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sa nicodplatnie przekazywane na
rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokolu zdawczo-
odbiorczego PT, przy czym dokument ten sporzadza si¢ razem z dokumentem OT rozliczajacym
inwestycje. Jezeli przekazanie nastgpuje w okresie pdzniejszym niz przyjecie do uzytkowania,
dokument PT sporzadza si¢ odrgbnie na moment przekazania. Decyzje o przekazaniu srodkow
trwatych jednostce organizacyjnej podejmuje Burmistrz w formie Zarzadzenia. Zarzadzenie
przygotowuje w pracownik Wydziatu Budzetowego w uzgodnieniu z pracownikiem wydziatu
merytorycznego,w ktorym realizowane byto zadanie.

29. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z
dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje o migjscu
przechowywania, oraz celu dla jakiego zostala sporzadzona, z wyszczegdlnieniem zadania
inwestycyjnego, dla realizacji ktorego zostata sporzadzona.

30. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemne;j,
okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci
wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

31. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany
realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana miejskiej jednostce realizujacej zadanie
inwestycyjne stosownym dokumentem ksiggowym PT. Podobnie nalezy postgpi¢ w przypadku
przekazania innej jednostce poniesionych nakladéw inwestycyjnych w trakcie jej realizacji.
Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest naczelnik wlasciwego wydzialu
merytorycznego. W przypadku, gdy nowym realizatorem jest inny wydziat Urzedu Miejskiego,
przekazanie inwestycji rozpoczetej (w tym dokumentacji technicznej) nastepuje w drodze
sporzadzenia dokumentu MT.

32. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokot reklamacyjny, i zglasza reklamacj¢ dostawcy,
wykonawcy, badz innemu wtasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji
wymagana jest opinia radcy prawnego co dalszego sposobu postepowania.

33. W przypadku, gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obciazaja wykonawce (kontrahenta)
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, i przekazuje go do Wydziatu Budzetowego, celem
wystawienia noty obcigzeniowej. Przekazanie dokumentow do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie
po ich sporzadzeniu.

34. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, jezeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwatego poniesione uzasadnione wydatki
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na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego mogg by¢ zwrdcone osobie, ktora dokonata wydatku
na podstawie zastepczych dokumentow wewngtrznych, o ktérych mowa w § 2 ust. 5.

Dokument ten powinien zawieraé:

- okreslenie stron dokonujacych operacji,

opis operacji i jej wartosc,

date dokonania operacji i datg sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu

Zastepcze dokumenty wewnetrzne, podobnie jak wszystkie pozostate dokumenty ksiegowe
podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu
przez Burmistrza.

35. Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodow wewnetrznych moga dotyczy¢:
1) optat uiszczanych znakami optaty sadowe;j,
2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety
jednorazowe $rodkoéw komunikacji itp.,
Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug, z wyjatkiem sytuacji, gdy dany dokument jest
zamiennikiem faktury na podstawie przepisow ustawy o podatku towardéw i ushug.

§ 12.
CENTRALNY REJESTR UMOW

1. W Urzedzie Miejskim w Lasku prowadzony jest Centralny Rejestr Umoéw (CRU).

2. Oswiadczenie woli prowadzace do powstania zobowigzania finansowego sktadane jest w formie
pisemnej w postaci umowy lub zlecenia z zastrzezeniem ust.3.

3. Realizacja zakupdéw, dostaw i uslug do kwoty 1.000 ztotych brutto, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie z art. 2
ust.l pkt.1, odbywa si¢ w drodze zawarcia umowy ustnej, za wyjatkiem robot budowlanych.

Wyptacane faktury VAT lub rachunki podlegaja kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznione;j.

4. Na zakupy, dostawy i ustugi wykonywane przez podmioty niebgdace osobami fizycznymi moga by¢
udzielane zlecenia, jezeli warto$¢ zamowienia jest wyzsza od kwoty 1.000 zt brutto i nie przekracza
rownowartosci 10.000 ztotych brutto, za wyjatkiem robét budowlanych.

5. Pelng obsluge umowy 1 zlecenia, realizacjg i terminowym rozliczeniem finansowym sprawuje
wlasciwy Naczelnik merytorycznego Wydziatu.

6. Centralny Rejestr Umoéw i Zlecen dzieli si¢ na nastepujace rodzaje umow:
- umowy dotyczace biezacych wydatkow,
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- umowy inwestycyjne,

- zlecenia

- umowy finansowane ze §rodkow funduszu celowego,
- umowy pozyczki,

- umowy najmu,

- akty notarialne,

- decyzje,

- dotacje,

- porozumienia,

- umowa ogolna wydziatowa (wydatki bez umowy),

7. Numer umowy sktada si¢ z nastepujacych cztonow:
a/ symbol wydziatu;
b/ numer kolejnej umowy w tym wydziale;
¢/ roku zawarcia umowys;

8. Numer aneksu do zawartej umowy sktadac¢ si¢ bgdzie z numeru umowy podstawowej tamanego
przez stowa ,,AN” z cyfra oznaczajaca kolejny aneks i rok jego rejestracji.

9. Pracownik wydzialu Ogoélno -Organizacyjnego wpisuje umowe do rejestru zamowien publicznych,
natomiast pracownik wydziatu merytorycznego wpisuje umowe do rejestru umow w systemie
recznym (znajdujacego si¢ w Wydziale Budzetowym). Jeden egzemplarz kopii umowy pracownik
przekazuje do Wydzialu Budzetowego, celem wprowadzenia do systemu Centralnego Rejestru
Umoéw. Pracownik Wydzialu Budzetowego wprowadza umowe do Centralnego Rejestru Umow
niezwlocznie po otrzymaniu egzemplarza umowy.

§ 13.
DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH

1. Dokumentem ksiggowym stanowiacym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrdzy stuzbowej
jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).

2. Wzor i zasady obiegu polecenia wyjazdu stuzbowego reguluje procedura delegowania pracownikow
Urzegdu Migjskiego w Lasku w podroz stuzbowg krajowa lub zagraniczng. Procedura reguluje takze
zasady rozliczania kosztow podrézy stuzbowe;.

§ 14.
DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU
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1. Karta drogowa kontroli pracy pojazdu stuzbowego — jest dokumentem stuzacym do rozliczania
pracy pojazdu sluzbowego. Dokument ten w jednym egzemplarzu wystawia i przekazuje kierowcy
pojazdu, pracownik wydzialu merytorycznego, w strukturze ktérego zatrudnieni sg pracownicy.
Karte taka wydaje si¢ dla kazdego pojazdu stuzbowego na dany dzien odrebnie. Karta zawiera
informacje dotyczace: rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imi¢
osoby korzystajacej z pojazdu, stan licznika poczatkowego 1 koncowego, ilos¢ przebytych
kilometrow, godz. odjazdu i przyjazdu, czas pracy pojazdu, podpis osoby korzystajacej z pojazdu,
stan paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycie paliwa wedlug normy i rzeczywiste. Karta zawiera
réwniez informacje dotyczace zakupu paliwa przez kierowce, a wigc: date¢ dokonania zakupu,
numer faktury, ilo§¢ zakupionego paliwa i oleju oraz jego podpis.

2. Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w karcie pracy
pojazdu. Na koniec kazdego dnia wydana karte kierowcy zwracaja do wydziatu nadzorujacego,
celem skontrolowania, zarowno pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym.
Pracownik Wydziatu kontroluje, czy zuzycie paliwa przebiegalo zgodnie z ustalonymi normami
zuzycia. W przypadku przekroczenia ustalonych norm jest prowadzone postgpowanie wyjasniajace,
polegajace na ustaleniu jakie przyczyny spowodowaly przekroczenie ustalonych norm. Kierowca
pojazdu zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy.
Naczelnik wydzialu w oparciu o ztozone przez kierowce wyjasnienie moze uzna¢ nadmierne
zuzycie paliwa jako nie wynikajace z jego winy.

3. Decyzje w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa sg podejmowane w terminie do trzech miesigcy
od dnia przyjecia pojazdu na stan Urzedu Miejskiego w Lasku. Podstawg ustalenia normy zuzycia
paliwa sa dane ustalone w §wiadectwie homologacji pojazdu oraz zuzycie paliwa wynikajace z
min. miesi¢gcznej eksploatacji. Normy sg ustalane na kazdy rodzaj i marke pojazdu odrebnie i
zatwierdzane przez naczelnika wydzialu merytorycznego w strukturze ktorego zatrudnieni sg
pracownicy - kierowcy. Normy s3 ustalane na kazdy rodzaj i marke pojazdu odrebnie i
zatwierdzane przez Naczelnika Wydziatu Ogolno-Organizacyjnego. Normy te przedkladane sa
kierowcom do wiadomosci, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale wystepujacych
trudnych warunkow jazdy, Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
weryfikacje obowigzujacych norm zuzycia paliwa.

4. Karty kontroli pracy pojazdu samochodowego sg przechowywane w Wydziale merytorycznym w
strukturze ktérego zatrudnieni sa pracownicy — kierowcy. Informacje dotyczace czasu pracy
kierowcow sg weryfikowane przez Wydziat Ogdlno-Organizacyjny, celem naliczenia wiasciwego
wynagrodzenia.

5. Faktury na zakup paliwa winny by¢ szczegdélowo opisane i skontrolowane przez pracownika
wydzialu merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa 1 akceptowane przez
wlasciwego naczelnika wydzialu. W opisie faktur winna by¢ zawarta informacja do jakich
pojazdow 1 sprzetu paliwo zostato zakupione, z powolaniem karty kontroli pracy pojazdu lub
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sprzetu, w ktorej zakup paliwa ujeto 1 rozliczono. W opisie faktury dokonuje si¢ adnotacji ,,Paliwo
wydano do biezacego zuzycia” badz analogiczne;.

6. Karta kontroli pracy pojazdu sluzbowego stuzy takze do rozliczenia pracy pojazdu w przypadku,
gdy pojazd stuzbowy zostanie oddany do dyspozycji innego pracownika na podstawie odrebnych
uregulowan wewnetrznych. Jezeli osoby te przewozg inne osoby wowczas kartg wypelnia si¢ w
pelnym zakresie, a w przypadku przejazdéw indywidualnych (osobistych) w ksigzce wpisuje si¢
nazwisko i imi¢ osoby korzystajacej z pojazdu, stan licznika poczatkowego i koncowego, ilosé¢
przebytych kilometrow, oraz informacje o zakupionym paliwie, o ktorych mowa w ust. 1.

7. Podobnie wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow i sprzetu OSP. Z tym, ze zamiast karty drogowej prowadzona jest miesigczna karta
drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego, miesigczna karta pracy dla motopomp i karta
pracy sprzetu silnikowego wydawana na [ i I potrocze na kazdy rodzaj srodka trwatego odrebnie.
Dodatkowo na kartach drogowych kazdorazowy zakup paliwa potwierdzany jest przez stacje
benzynowa. Faktury za zakupione paliwa wystawiane sa wraz z zalacznikiem, w ktorym
wyszczegolnione sa poszczegdlne zakupy paliwa wedtug dat i na poszczegolne rodzaje pojazdow i
sprzetu. Wszystkie faktury sa merytorycznie sprawdzane i kontrolowane przez pracownika
rozliczajacego zuzycie paliwa w Wydziale Zespot Bezpieczenstwa Obywateli. Ewidencje kart
drogowych i rozliczenia miesieczne prowadzi pracownik Wydzialu jw. w zakresie powierzonego
zakresu czynnosci.

8. Zasady rozliczania zuzycia paliwa zakupionego do samochodow i sprze¢tu Ochotniczych Strazy
Pozarnych okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

9. Zasady rozliczania i zwrotu kosztow uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych
oraz wzor oswiadczenia o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celow stluzbowych okresla
odrgbna umowa.

§ 15.
DOKUMENTOWANIE SPRZEDAZY TOWAROW, MATERIALOW I USLUG BADZ ICH
NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktura VAT,
— faktura korygujaca ,
— nota korygujaca ,
— akt notarialny.

2. Faktury, paragony fiskalne i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, a
takze innymi wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w tym zakresie.
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3. Faktury VAT sg wystawiane z tytutu:

— sprzedazy mienia oraz ustug zwiagzanych z najmem i dzierzawa,

— refakturowania za media: rozmoéw telefonicznych, kosztow energii elektrycznej, dostaw c.o.,
dostaw wody, wywoz $mieci, odprowadzenia $ciekow, kosztow eksploatacji,

— refakturg za zwrot kosztow za korzystanie z energii elektrycznej na potrzeby os$wietlenia
Rodzinnych Ogrodkéw Dziatkowych w Lasku zgodnie z porozumieniem,

— refakture za udostgpnienie slupow oswietlenia ulicznego — dotyczy podwieszenia kabli
swiatlowodowych,

— faktury za sprzedaz drewna,

— innych czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan UM — na wniosek Skarbnika i Burmistrza.

4. Faktury VAT wystawiane sag w przypadku sprzedazy mienia oraz najmu i dzierzawy na podstawie
kopii takich dokumentoéw jak: akty notarialne, umowy dzierzawy, umowy najmu, UMOWY
sprzedazy, umowy darowizny przez Wydzial Finansowy lub Wydzial Ogélno — Organizacyjny
(dotyczy tylko najmu budynku Urzedu Miejskiego), Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(najem $wietlic wiejskich i Doméw Ludowych) oraz Wydziat Gospodarki Komunalnej i Zarzadu
Droég (dzierzawa infrastruktury wodno — kanalizacyjnej i rezerwacji stanowisk handlowych).

5. W przypadku refakturowania za media — wystawienie faktury VAT w Wydziale Og6lno—
Organizacyjnym (dotyczy tylko budynku Urzedu Miejskiego w tasku), Wydziat Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa (najem $wietlic wiejskich i Doméw Ludowych) oraz Wydzial Gospodarki
Komunalnej i Zarzadu Drog (dzierzawa infrastruktury wodno—kanalizacyjnej i rezerwacji
stanowisk handlowych).

6. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, warto$ci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w dwoéch
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginal — kupujacemu,

— druga kopi¢ pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych btgdoéw, osoba wystawiajagca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

7. W przypadku nieodptatnego przekazania $rodkéw trwalych innej jednostce gospodarczej
udokumentowaniem tego zdarzenia jest dokument PT oraz stosowne zarzadzenie Burmistrza lub
umowa nieodplatnego przekazania.

§ 16.
EWIDENCJA FAKTUR VAT

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktérych wartos$¢ sprzedazy przekroczy kwotg corocznie
ustalona w ustawie o podatku od towarow i ushug, sa zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja
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dziatalno$¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym. Od momentu
zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowigzani powiadomic¢
wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towardéw i
ustug VAT shuza:

1) dla oséb prawnych i 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, bedacych podatnikami
podatku od towarow i uslug oraz dla os6b prawnych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i
niebedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
»KOREKTA”.

2)w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”,

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bgdacej podatnikiem podatku
od towaréw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT

3) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach — duplikaty faktur.

4. Faktury wymienione w ust. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w
Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug .

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyiki
dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ushugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okre§lonych w art.
106e ust.1 pkt 8-15 ustawy, o ktorej mowa w ust. 4.

6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okre$lone w art. 106k ust.3 ustawy o ktorej mowa w ust. 4.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej potwierdza jej
tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej

kopie /oryginat do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
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10. Podatnicy podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg wystawiaé
dokument wewnetrzny w przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

1) s$wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspdlnikoéw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow spoétdzielni i ich domownikéw, cztonkow
organow stanowiacych osob prawnych, cztonkéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez
niego pracownikow oraz bylych pracownikow.

11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopie¢ otrzymuje Wydziat Budzetowy,

2) Faktury VAT wystawia si¢ nie p6zniej niz 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w

ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ushuge chyba, ze inaczej stanowia szczegolne
przypadki powstania obowiazku podatkowego.
3) Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos$¢ lub czgsé
zaplaty, o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, faktur¢ wystawia si¢ nie pdzniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdérym otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaptaty od nabywcy.
Jezeli cato$¢ lub cze¢$¢ zaptaty otrzymano w tym samym miesigcu, w ktérym dokonano dostawy
towarow lub wykonano ustuge, na poczet ktorych otrzymano przedptate nie trzeba wystawiaé
faktury zaliczkowe;.

4) Fakture — w tym roéwniez w przypadku refakturowania ustug - wystawia si¢ nie pézniej niz:

— 30. dnia od dnia wykonania ustug budowlanych lub budowlano-montazowych

— zuptywem terminu ptatno$ci — w przypadku wystawienia faktury w szczegolnosci z tytutu:

a) dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego,

b) $wiadczenia ushug:

— telekomunikacyjnych,

— najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze,

— w zakresie dostawy wody i odbioru oraz oczyszczania §ciekow

—  Wywozu nieczystosci

— dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego.

5) W przypadku otrzymania zaptaty za towary lub ushugi przed dokonaniem ich sprzedazy
(ptatnos$ci zaliczkowe), jezeli faktura zaliczkowa, o ktorej] mowa w pkt 3, nie obejmuje calej
zaptaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi sume¢ wartosci
towarow lub ustug pomniejsza si¢ o warto$¢ otrzymanych czesci zaptaty, a kwotg podatku
pomniejsza si¢ o sum¢ kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujacych otrzymanie
czescei zaptaty. Faktura rozliczeniowa powinna réwniez zawiera¢ numery faktur zaliczkowych.
W przypadku gdy wystawiono wigcej niz jedng fakture zaliczkowa, a faktury te obejmuja
lacznie calg zaptatg, ostatnia z tych faktur powinna zawiera¢ réwniez numery poprzednich
faktur.
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6) Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia Burmistrza
do ich wystawiania.
7) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

a) w przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktorych:
obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 lub art. 21 ust. 1 wyrazy ,,metoda

kasowa”

b) w przypadku dostawy towarow lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od warto$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca
towaru lub ushugi - wyrazy ,,odwrotne obciazenie";

c) w przypadku faktur, w ktorych kwota naleznosci ogodtem przekracza kwotg 15 000 zt lub jej
rownowarto$¢ wyrazong w walucie obcej, obejmujacych dokonang na rzecz podatnika dostawe
towaréw lub $wiadczenie ushug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy - wyrazy
"mechanizm podzielonej ptatnosci"

d) w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na podstawie art.
43 ust. 1, art. 113 ust. 1 1 9 albo przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust.3 - wskazanie:

- przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdrego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

- przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku taka dostawe towarow lub takie
$wiadczenie ustug, lub

- innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towaréw lub $swiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia;

13. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W
kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

14. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

15. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7,
sporzadzanej co miesigc i skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

16. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT dokumentujacych sprzedaz towarow
i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
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naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg

dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustlug_winny by¢ sktadane w Biurze Obstugi Interesanta.
Na dowod wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik Biura Obstugi Interesanta
na kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wplywu. Faktury gotowkowe, bedace dowodem
jednorazowych zakupdéw, stanowigce podstawe rozliczenia zaliczki, podlegaja wylaczeniu
z rejestracji w Biurze Obshugi Interesanta.

2) Dokumenty po zaewidencjonowaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w
Urzedzie Miejskim w Lasku sg przekazywane do merytorycznych Wydziatow.

3) Faktury zawierajace bledy okre§lone w art. 106e ust.1 pkt 8-15 ustawy, o ktérej mowa w pkt.
4., nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania
faktury nalezy powiadomi¢ Wydzial Budzetowy, poprzez przekazanie do pracownika
ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania
faktury.

4) Pracownicy Wydzialu Budzetowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okre§lone w art. 24 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 395z p6z, zm.).

17. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, a nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do wydzialu merytorycznego najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania okre$lony w pkt. 11 pkt 2
niniejszego rozdziatu.

18. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w Urzedzie
Miejskim w Lasku naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— przepisy optat czynszu dzierzawnego,

— dowody wewnetrzne.

§17.
GOSPODARKA POZABUDZETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE I CELOWE

Obieg dokumentéw dotyczacych gospodarki pozabudzetowej, funduszy specjalnych i celowych, jest
analogiczny jak dla pozostalych dokumentow, przy czym uwzglgdnia si¢ wymogi zawarte w przepisach
odrebnych regulujacych ten obszar dziatalnosci, w szczegdlnosci w zakresie uktadow klasyfikacyjnych
zdarzen, sprawozdawczosci, i uprawnien do dysponowania srodkami.
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§ 18.
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Proces realizacji planu finansowego w drodze zaciggania zobowigzan i ponoszenia wydatkow
podlega kontroli zarzadczej pod wzgledem poziomu planowanego i faktycznego zaangazowania
planu finansowego. Kontrola ta realizowana jest poprzez:

1) ewidencje w systemie komputerowym rezerwacji planu finansowego na te dziatania,
2) ewidencje¢ ksiegowa faktycznego zaangazowania wydatkow budzetowych.

2. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta S$rodkoéw
budzetowych takiego stanu prawnego, ktory skutkuje obowiagzkiem dokonania w przysztosci
wydatkéw budzetowych.

3. Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada si¢ rownowarto§¢ zawartych:

1) uméw o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towaréw lub ustug (w tym
budowlanych) oraz aneksy do tych umow;

2) umow zlecen, umoéw o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych uméw;

3) umow o pracg, powotania i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy wraz z
pochodnymi-oraz aneksami do tych umow;

4) porozumien, decyzji administracyjnych;

5) inne dokumenty powodujace konieczno$¢ powstania wydatkow budzetowych:

a) faktury i rachunki na zakup towaroéw i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy;

b) wnioski o zaliczke, polecenia ksiggowania, noty ksiggowe, listy wyptat, oraz inne dokumenty
wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek poniesienia
wydatkow budzetowych.

6) polecenie wyjazdu stuzbowego i ryczalty samochodowe, wptaty na Panstwowy Fundusz

Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

7) zaplanowane w uchwale budzetowej dotacje podmiotowe, przedmiotowe, inwestycyjne dla
samorzadowych instytucji kultury i samorzagdowych zaktadéw budzetowych

8) zapisane w planie finansowym Urz¢du Miejskiego kwoty dotacji dla niepublicznych jednostek
o$wiatowych.

9) podstawa do ustalenia zaangazowania wydatkow budzetowych sa rowniez Uchwaty Rady

Miejskiej w Lasku oraz Zarzadzenia Burmistrza Lasku w wyniku ktoérych dokonuje si¢

wydatkow.

4. Ewidencj¢ zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

1) dla dokumentow wymienionych w pkt 3 ust 1-2 - na podstawie otrzymanych uméw z
wydziatow merytorycznych, ktérych zaangazowanie obcigza plan finansowy tego wydziatu;

2) dla dokumentéw wymienionych w pkt 3 ust 3 — na podstawie dokumentu PK z zatwierdzonych
wnioskow przekazanych do budzetu z Wydziatu Organizacyjnego okreslajacych zaangazowanie
funduszu ptac wynikajacego z zawartych uméw na poczatku roku budzetowego, zgodnie ze
wzorem tabeli zaangazowania ptac, stanowiacym Zafgcznik Nr 15 do niniejszej instrukc;ji.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 355/2023 Burmistrza Lasku z dnia 29 grudnia 2023 roku w sprawie Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Lasku

Id: FAD5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7ABA4. Podpisany Strona 48



49

3) dla dokumentow wymienionych w pkt 3 ust 4 na podstawie zawartych porozumien, wydanych
decyzji administracyjnych z wydzialdéw merytorycznych, ktérych zaangazowanie obcigza plan
finansowy wydziatu;

4) dla dokumentow wymienionych w pkt 3 ust 5 na podstawie tych dokumentow;

5) dla dokumentéw wymienionych w pkt 3 ust 6 na podstawie PK z zatwierdzonych wnioskow
przekazanych do budzetu z wydziatu Ogoélno — Organizacyjnego na poczatku roku budzetowego

6) dla dokumentéw wymienionych w pkt 3 ust 7 i 8 na podstawie PK na poczatku roku
budzetowego

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych.

5. Wynikajaca z umow kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkéow budzetowych wynikajacych z
umowy przypadajaca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢ aktualnego planu budzetu w
danym zadaniu budzetowym, zrodle finansowania i klasyfikacji budzetowej (rozpatrywanych
tacznie). Oznacza to zakaz zawierania uméow, jezeli wynikajace z nich wydatki nie majg pokrycia w
planie wydatkoéw budzetowych danego roku.

6. W ciggu roku budzetowego dokonuje si¢ korekt warto$ci zaangazowanych kwot wyniktych z
aneksow do umowy , zmiany decyzji, przesuni¢cia terminu platnosci i innych przyczyn.

7. W harmonogramie umowy mozna dokona¢ zmiany zaangazowania zrodla finansowania,
przesunigcia kwot migdzy podziatkami klasyfikacji budzetowej na dokumencie podpisanym przez
pracownika wydziatu dokonujacego korekty - ,,Korekta zaangazowania planu finansowego”. Wzor
dokumentu stanowi Zafgcznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.

8. Ewidencji zaangazowania na podstawie zawartych uméw bez wskazania konkretnej kwoty dokonuje
si¢ sukcesywnie na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow itp.

9. Wydzial merytoryczny w harmonogramie moze oszacowaé wysokos¢ kwoty zaangazowania
przypadajacej na tzw. umowy ,licznikowe”, to jest: umowy na dostawe mediow, ktérych skutek
finansowy jest uzalezniony od zuzycia np. prad, gaz, woda, ciepto, itp.

10. Oszacowania kwoty zaangazowania dla umow ,licznikowych” dokonuje si¢ obliczajac iloczyn
planowanego wykonania przedmiotu umowy (planowanego zuzycia mediow, planowanej liczby
zamOwien w ramach umowy, itp.) i zawartej w umowie (taryfie, cenniku) ceny jednostkowej brutto.
Alternatywnie dopuszcza si¢ oszacowanie warto$ci zaangazowania na podstawie wysokosci
wykonania umowy w roku poprzednim, po zwaloryzowaniu tej wartosci o wskaznik wzrostu cen.
Wybiera si¢ metode pozwalajaca na najbardziej precyzyjne oszacowanie. W przypadku, gdy
zmienig si¢ okolicznosci wplywajace na podstawe oszacowania zaangazowania (np. zmiana cen,
zuzycia, oszczgdnosci), wydzial merytoryczny winien dokona¢ ponownego przeszacowania w
postaci korekty zaangazowania.

11. W przypadku uméw wieloletnich, w tresci ktorych jest z gory okre$lona kwota wydatku, wydziat
merytoryczny w harmonogramie okresla kwotg zaangazowania w podziale na rok biezacy i na
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poszczegoélne lata przyszte. Suma tak okreslonych kwot zaangazowania winna by¢ rowna z kwotg
zaangazowania wynikajacg z zawartej umowy.

12. Odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ zawieranych umow z planem wydatkéow budzetowych i kontrole
biezacego poziomu obcigzenia planu budzetu zaangazowaniem wynikajacym z umow zawartych i
planowanych spoczywa na naczelnikach wydzialdw merytorycznych, ktérzy dysponuja planem
budzetu obcigzanym zawartymi umowami. Dotyczy to takze realizowania zamdéwien w trybie nie
okreslonym ustawa prawo zamowien publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami.

13. Wydzialy merytoryczne najpdzniej do 31 grudnia sporzadzajg aktualizacje harmonograméw w
postaci korekty zaangazowania, celem doprowadzenia zgodnos$ci zaangazowania do faktycznych
wydatkéw danego roku. W przypadku uprzednio zarezerwowanych uméw wieloletnich, najpdzniej
po przekazaniu projektu budzetu na rok nastepny jezeli faktyczne podziatki klasyfikacji budzetowe;j
przyjete w planie budzetu na nowy rok budzetowy sg inne niz pierwotna rezerwacja nalezy w ww.
terminach zaktualizowa¢ harmonogram, w postaci korekty zaangazowania.

14. W przypadku zamiaru skorzystania z prawa opcji zawartego w umowie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, wydziat prowadzacy sprawe kieruje do Skarbnika Gminy wniosek o akceptacje, wraz
z aktualizacja harmonogramu zwigkszajaca poziom zaangazowania budzetowego o wynagrodzenie
wykonawcy wynikajace z realizacji opcji. Zaakceptowany przez Skarbnika wniosek stanowi
podstawe do dalszej jego akceptacji przez Burmistrza lub upowazniong osobe. Zaakceptowany
wniosek stanowi podstawe do poinformowania wykonawcy umowy o decyzji zamawiajacego o
skorzystaniu z prawa opcji, celem realizacji. Wzor wniosku o akceptacje¢ wykorzystania prawa
opcji stanowi Zafqcznik nr 11 o niniejszej instrukcji.

15. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkow powinny by¢ przed decyzja
powodujaca powstanie zobowigzania przedtozone Skarbnikowi Gminy w celu dokonania przez
niego wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

16. W przypadku zawarcia aneksow do istniejacych umow, rodzacych skutki finansowe nalezy
dokona¢ aktualizacji kwoty harmonogramu w ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.
W przypadku zawarcia aneksé6w do istniejgcych umow nie rodzacych skutkow finansowych, a
dotyczacych przedluzenia terminu wykonania umowy, nalezy dokona¢ aktualizacji dat poprzez
rejestracje aneksu w systemie, przypisujgc mu numer umowy, ktorej dotyczy aneks.

17. Zaangazowanie wydatkow budzetowych ewidencjonowane jest na podstawie dokumentow
wymienionych w pkt. 3 na biezaco. Kazdy dokument bedacy podstawa zaewidencjonowania
zaangazowania wydatkow budzetowych oraz rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych jest ksiggowany w okresach kwartalnych. Zaangazowanie lat przysztych ksiggowane
jest na koniec roku obrotowego.

18. Kopie umoéw, na podstawie ktorych ksigguje si¢ zaangazowanie wydatkow znajdujg si¢ w
Wydziale Budzetowym u osoby upowaznionej do prowadzenia ich ewidencji.
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19. Nadzor nad przechowywaniem przekazanych kopii umow do Wydziatu Budzetowego sprawuje
pracownik odpowiedzialny za rejestracje umow w CRU. Kopii uméw nie przekazuje sie¢ do
archiwum
jednostki. Po uptywie dwoch lat zostaja poddane zniszczeniu.

§ 19.
WYDATKI BUDZETOWE

—

. Naczelnicy wydzialow ponosza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za:
1) prawidlowe wydatkowanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan
rzeczowych przypisanych ich wydzialom w obrebie przydzielonego planu budzetu,
2) niezwloczne i terminowe przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkéw lub
transferow pieni¢znych do Wydzialu Budzetowego, tj. na biezaco, lecz nie pdzniej niz w
terminie 4 dni przed terminem ptatnosci dokumentu.

N

. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie
umow, ktore spowodowalyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.

w

. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw do celu zaciggania zobowigzan i ponoszenia
wydatkéw nalezy do wazniejszych zadan wydzialdow merytorycznych, bedacych realizatorami
zadan budzetowych.

F°N

. Podpis na znak kontroli merytorycznej naczelnika wydziatu na fakturze, rachunku, liscie wyptat lub
innym adekwatnym dokumencie, a takze wystawienie dyspozycji srodkow angazujacego wydatki
budzetowe jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku z
aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania $rodkow w
obrgbie planu.

5. Przepisy poprzedzajace majg takze zastosowanie do dysponowania $rodkami pozabudzetowymi, z
uwzglednieniem przepisow regulujacych funkcjonowanie srodkéw pozabudzetowych w jednostce.

6. Kazdy dowod ksiggowy, ktorego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien
obowigzkowo zawiera¢ w swoim opisie nast¢pujace elementy:
1) klasyfikacj¢ budzetowa, w uktadzie dziat — rozdziat — paragraf,
2) numer zadania budzetowego, moze zawiera¢ takze nazwe tego zadania,
3) zrédlo finansowania — symbol okreslony w planie finansowym,
4) nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku, gdy wydatek dotyczy finansowania inwestycji,
5) nr umowy (jezeli zawarto), zamowienia, wniosku lub harmonogramu, ktorego wydatek dotyczy,
6) informacje o odliczaniu podatku VAT (dot. faktur).
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