Zarzgdzenie nr 0050.94.2019
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 15 listopada 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

§1. Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentow regulujaca
organizacje pracy w zakresie spraw finansowo-ksiegowych Urzgdu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.3.2011 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA OBIEGU 1 KONTROLI DOKUMENTOW

§ 1. PODSTAWY PRAWNE
1. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.)
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. (Dz. U. z 2019 poz.869 ze zm.)

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

¢ jednostka — Urzad Miejski Bytom Odrzanski

e kierownik jednostki - burmistrz

o gloéwny ksiggowy - skarbnik gminy
2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzgdzie, a takze inne znaczgce zdarzenia
winny byé rzetelnie dokumentowane, rejestrowane w wymaganych terminach
i prawidlowo klasyfikowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarcze] lub zdarzenia od samego poczatku
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

§3. DOWODY KSIEGOWE

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktére nastapilo w danym okresie sprawozdawczym, jesli dowdd ksiggowy

potwierdzajacy to zdarzenie zostal wystawiony w tym samym miesigcu i wplynie do Urzedu

Miejskiego najpézniej do dnia 5 nastgpnego miesiagca po miesigcu w ktorym zdarzenie

nastapilo. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzenia, ktére nastgpilo w danym okresie

sprawozdawczym, ale wystawione przez dostawce w miesigcu nastgpnym wprowadzane sg do
ksigg rachunkowych zgodnie z datg wystawienia.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrédlowymi:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw w formie papierowe] lub
dostarczone droga elektroniczng

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktore muszg

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
1) korygujace poprzednie zapisy,
2) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédlowego,
3) rozliczeniowe - umujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw Zrédlowych,
operacje gospodarczg dokumentuje si¢ za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych. Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktoérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

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

6) potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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6. Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonanie
ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych lub zakup
nie podlega przepisom w/w ustawy.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne oraz wolne od blgdéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

8. Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowac
jedynie przez przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej,
w szczegoOlnosei przepisy dotyczgce podatku od towardw i ustug.

9. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci wlasciwej 1
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

10. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby
sporzgdzajace dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument. W przypadku
korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegolnosei korekte faktury lub note
korygujacg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

§4. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH (faktur, rachunkéw)
1.W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

* kontrole merytoryczna,

e kontrole formalng i rachunkowa.
2. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.
Kontrola merytoryczna obcych dowoddw ksiggowych polega w szczegdlnoéei na spraw-
dzeniu, czy:
-dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, operacje gospodarcze dokonaty
osoby do tego upowaznione, planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym
planie finansowym, dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,
-dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: zakres rzeczowy faktycznie
zostal wykonany (kontrola na gruncie), prace zostaly wykonane w sposdb rzetelny 1 zgodnie
7 obowigzujgcymi normami,
-na wykonanie operacji gospodarcze]j zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie ustugi,
umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie, zastosowane ceny i stawki sg zgodne
z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
-zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy prawo zamédwien publicznych,
operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem. (pracownik merytoryczny ma
obowiazek wskazac¢ na dokumencie podstawe prawnag ustawy prawo zamowien publicznych).
Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzulg:

w3prawdzono pod wzgledem merytorycznym'.

Pod pieczecia umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis.
Kontroli merytorycznej dokonujg pracownicy urzedu odpowiedzialni za realizacje danego
zadania zgodnie z obowigzujacym zakresem obowiazkdw.
3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane w § 3 punk 5.



4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od blgdow
rachunkowych.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzulg:
wSprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”

Pod pieczgcig umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis.

Kontroli formalno rachunkowej dokonuje podinspektor do spraw ksiggowosci budzetowe;]
lub skarbnik.

5. Dowody (faktury, rachunki, dowody wewnetrzne i zewngtrzne) stanowigce podstawe do
wyplaty $rodkéw finansowych przed ich realizacja podlegaja zatwierdzeniu przez skarbnika
a w przypadku jego nieobecnosci podinspektora do spraw ksiggowosci budzetowej
i burmistrza lub sekretarza.

6. Na w/w dowodach umieszcza si¢ piecze€ nastepujgcej tresci:

KONTO ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZE SRODKOW KONTO
WN BUDZETOWYCH. INWESTYCYJNYCH MA
KWOTA
SYMBOL KLASYFIKACII 71 GR

Stownie:

Bytom Odrzanski dnia..................

Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
L

7. W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiegowych w szczegdlnosei dowoddow polecenie
ksiegowania ,,PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub podinspektora do
spraw ksiggowosci budzetowe].

§5. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE
MAJATKU TRWALEGO

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwaltego pracownik zajmujgcy si¢ ewidencja
srodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza w dwoch egzemplarzach
dowod przyjecia $rodka trwatego OT w celu ujgeia go w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych.

2. W przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji dowdd OT wystawia pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za rozliczenie inwestycji.

3. Dowod OT powinien zawierac nr kolejny 1 rok, charakterystyke $rodka trwatego, m.in. date
budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe.

4. Do dowodu OT dotgcza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia (faktury, rachunki, protokoty odbioru).

5. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke lub osobg
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokol przekazania, dowéd PT lub inny dokument
potwierdzajgcy fakt nieodplatnego przekazania srodka trwatego oraz okreslajacy wartosé
i podstawowe cechy srodka trwatego.

Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT Jub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony przez odpowiednic stanowisko.

6. Dowdd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca dany srodek
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trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla przejmujgcego w celu ujgcia
srodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.
7. Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
§rodkéw trwatych w  drodze inwentaryzacji jest protokoét weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
8. W przypadku sprzedazy lub nabycia nieruchomosei gtéwnym dokumentem stanowigcym
podstawe do dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze
inwentarzowej jest kwartalny wykaz zmian sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego
za obr6t mieniem komunalnym.
9. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1)sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
10. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do burmistrza.
11.Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik odpowiedzialny za obrét mienia
komunalnego.
12.Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.
13. Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sig
poprzez utylizacje.
14. Likwidacji dokonuje powolywana przez burmistrza dorazna komisja likwidacyjna.
7 przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét.
Kopig protokotu otrzymuje Referat Finanséw i Budzetu . Na jej podstawie wystawiany jest
dokument LT.
15. Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane s3
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

§6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI
1. W zakresie obrotu pienieznego rozrdéznia sie nastgpujace dokumenty:

e KW - asygnata kasa wyplaci,

e kwitariusz,

e polecenie wyjazdu stuzbowego,

e wniosek o zaliczke /na wydatki jednostki/,

e rozliczenie zaliczki / pobranej na wydatki jednostki/,

e polecenie przelewu,

e bankowy dowdd wplaty,

e wycigg bankowy.
2. Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wplat gotoéwki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegdlnosci poborcdOw i inkasentow.
3. Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem
przez podinspektora do spraw wymiaru. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od
zdania kwitariusza zuzytego.
4. Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i1 instytucji moga by¢ uregulowane
gotowka 1 przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy (zlecenia/zaméwienia). Obstuge
kasowg Urzedu prowadzi bank.
5. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnos$ciami shuzbowymi pokrywajg bezposrednio
wydatki budzetowe moga by¢ wyptacane zaliczki na wydatki jednostki. Zaliczki wyplaca sie
na wniosek pracownika sporzgdzony w formie dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”.
6.Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni
w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia.



Wszystkie zaliczki na wydatki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. Rozliczenie nalezy sporzadzi¢ w formie dokumentu ,,Rozliczenie zaliczki”
dotgczajac jednoczeénie faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie
okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego otrzymuje si¢ na stanowisku ogoélno-administracyjnym po
wezesniejszym uzyskaniu zgody burmistrza lub sekretarza.

8. Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ sie z wyjazdu stuzbowego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§7. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPEATA WYNAGRODZEN
1. W zakresie dowodéw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen rozroznia si¢ nast¢pujace
dokumenty:
umowa o pracg, zmiana sktadnikéw wynagrodzenia, odprawa i inne
pismo przyznajace nagrode jubileuszowa lub inng nagrode,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,
decyzja  ustalajaca uprawnienia do zasilku rodzinnego, pielggnacyjnego,
opiekunczego lub wychowawczego,

e karta zasitkowa,

e zadwiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

e zastgpcza asygnata zasitkowa,

e deklaracja rozliczeniowa ZUS,

e lista ptac.
2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
pracownik odpowiadajgcy za kadry, a zatwierdza burmistrz lub sekretarz.
Dokumenty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

e referatu finansow i budzetu,

e prowadzacego akta osobowe pracownikow.
3. Podstawg do wyplaty nagrody jubileuszowej jest lista plac sporzgdzona przez referat
ksiggowosci w oparciu o przygotowane na wniosek pracownika pismo przez osobeg
prowadzgca akta osobowe pracownikow, uwzgledniajace obowigzujace w tym zakresie
przepisy, zatwierdzone przez burmistrza lub sekretarza.

4. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac. Podstawag do

sporzadzania listy plac sg oprocz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczgce potracen (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek i inne).
5. Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez pracownika zajmujgcego si¢
kadrami w urzedzie.
6. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§8. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI
Z KONTRAHENTAMI
1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug rozrdznia sie
nastepujace dokumenty:
e umowa
e faktura VAT,
e rachunek,
o faktura korygujgca i nota korygujaca,
2. Umowy na dostawy towarow, realizacje robdt budowlanych 1 wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowien
publicznych pracownik merytorycznie odpowiedzialny.
3. Umowa powinna zawiera¢ migdzy innymi okreslenie:
e stron umowy,
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e przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

e daty zawarcia 1 numer umowy,

wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,

zasad fakturowania i ptatnoéci,

gwarancji i rekojmi,

odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

e warunki dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

¢ podpisy stron.

4. Do umowy dotgcza si¢ w zaleznosci od potrzeb:

e kosztorys inwestorski prac,

e wyceng materialow,

o kalkulacje kosztow,

e protokoét koniecznosci.

5. Umowy podpisujg burmistrz Iub sekretarz i skarbnik lub podinspektor do spraw
ksiegowosci budzetowe;.

6. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik merytoryczny ma obowiazek:

e dopilnowac dopehienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

e terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiggowosci
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na
ktory nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych. Umowe sporzadza
wlasciwy rzeczowo pracownik zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktoérych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (zlecajacy prace),trzeci referat finansow i budzetu.

8. Umowy zlecenia lub o dzieto wymagaja akceptacji burmistrza lub sekretarza i skarbnika
lub podinspektora do spraw ksiggowo$ci budzetowe;j.

9. Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na
rzecz Gminy dostawy, roboty 1 ustugi sg faktury VAT (rachunki). Faktury wprowadzane sg do
Rejestru Faktur na stanowisku organizacyjnym. Otrzymane faktury winny by¢ zaopatrzone
w date otrzymania i niezwlocznie przekazane za pokwitowaniem wydzialom merytorycznym,
ktorych dotyczg. Po dokonaniu kontroli merytoryczne) faktury przekazywane sg niezwilocznie
(umozliwiajgc dokonanie terminowej zaptaty) za potwierdzeniem do dziatu ksiegowosci.

10. Pracownicy, ktérzy nie przygotujg dowodéw do realizacji w terminach
uniemozliwiajgcych dokonanie terminowej zaplaty, ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyniklg
z tego tytutu szkode (odsetki).

11. Podstawg do dokonania wydatkow sa réwniez sporzadzone przez stanowiska merytorycz-
ne odpowiednio:

1) umowy dotacji,

2) wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina

3) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

e optat sgdowych i egzekucyjnych,
e optlat pocztowych,
e pozostatych optat zwigzanych z dziatalnoscig gminy.

4) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.



§9. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI
1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkdw i optat lokalnych, podlegajg
ewidencji przez referat finanséw i budzetu na podstawie dokumentéw sporzadzanych przez
pracownikéw merytorycznych.
2. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do referatu finanséw i budzetu celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe
i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty
przez skarbnika lub podinspektora do spraw finanséw 1 budzetu oraz burmistrza lub
sekretarza. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem wyptaty stanowi podstawe do
przekazania $rodkéw na wskazany rachunek bankowy i do ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych.
3. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci pracownik odpowiedzialny merytoryczne
wysyla do dtuznikow wezwania do zaptaty lub upomnienia w zalezno$ci od obowigzujacego
trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dhuznika stanowi
podstawe do wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,

e administracyjnego - wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do

egzekucji  zgodnie z przepisami o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji.

4. Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardéw i ustug pracownik merytoryczny
ma obowigzek wystawi¢ faktur¢ VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych
i 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarcza.
5. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowosé
merytoryczng i formalno-rachunkows. Dokumenty sprzedazy podlegajg kontroli pod katem
prawidtowosci zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustug oraz rachunkowym.
6. Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podac przyczyne jej wystawienia oraz dotgczyé pisemne wyjasnienie.
Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe 1 wiarygodne.
7. Faktury VAT 1 faktury korygujgce powinny by¢é podpisane przez pracownika
upowaznionego do wystawiania ww. dokumentow i opatrzone imienng pieczatka.
8. Faktury VAT winna podpisaé réwniez osoba upowazniona przez nabywce do jej odbioru,
chyba ze nabywca zlozy os$wiadczenie, w ktérym upowazni sprzedawce do wystawiania
faktur bez jego podpisu. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest
bezwzglednie wymagany w przypadku faktur korygujacych.
9. W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wiasciwi merytorycznie majg
obowigzek przedklada¢ w referacie finanséw i1 budzetu do dnia 20 nastepnego miesigca
rejestry sprzedazy.
10. W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towarow lub ushug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne
przekazanie, aport rzeczowy) pracownicy merytoryczni. sa zobowigzani 3 dni przed
podjeciem czynnosci do poinformowania skarbnika w celu prawidtowego udokumentowania
1 rozliczenia

§10. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe nalezy przechowywaé zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera majg posta¢ zbioréw utrwalonych
na nosnikach magnetycznych.

§11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy
wewngtrzne oraz ogélne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemne;j.
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