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ROZDZIAL 1

CELE 1 OGOLNE ZASADY INSTRUKCJI

§1

Celem instrukeji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, obiegu i Kontroli dowodéw
ksiegowych. Realizowane jest to poprzez:

1) zapewnienie wilasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i Kkontroli
dokumentow, biezacego i prawidiowego prowadzenia ewidencji ksiegowe] oraz sporzadzania
sprawozdawczoscl finansowej.

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych (terminowego
sciagania naleznosci i sphaty zobowigzan),

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi.

4) zapewnienie prawidlowaodel zawierania umow, zaciaganych zobowigzan.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie obiegu i kontrolg dokumentow ksiggowych
odpowiedzialnym jest Skarbnik Gminy. W zwiazku z powyzszym Skarbnik Gminy okresla zakres
i sposdb wykonywane] kontroli z przebiegu operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
dokumentow.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1} zadaé od kierownikéw innych komdrek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych Zrodtem tyeh informacji | wyjasnien,

2) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komdrki organizacyjne i jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji koszidw i sprawozdawczosc
finansowej. :

Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnosc za:

[} zapewnienie whadciwej organizacji przyjmowania i odprowadzania gotowki z kasy.
2) wydzielenie whadciwego pomieszezenia na kase,

3} wyposazenie kasy w szafe pancerna i kasety.

4) zapewnienie whasciwej ochrony transportu gotowki z banku 1 do banku.

Skarbnik Gminy oraz kierownicy jednostek prowadzacych samodzielna ksiggowosc nie moga
wyrazi¢ zgody na laczenie funkcji osob materialnie odpowiedzialnych tj. ksiggowe] 2 funkcja
kasjera.

Od kasjera z chwila powierzenia obowiazkdw, Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, kierown icy
jednostek odbierajg na pismie o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej 7a
powierzone mienie o nastgpujgce] tresci:
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~Przyimuje do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowmdzminﬂsc za powierzone mi pienigdze

i inne wartosci. Zﬂboquujf; si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialnosc za ich naruszenie™. Oswiadczenie
to przechowuje sig w aktach osobowych w sposéb i przez okres ustalony dla dokumentow
okredlajacych odpowiedzialnosé pracownikéw za powierzone mienie,

W Urzedzie Migjskim Kierownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za gospodarke
materiatows oraz gospodarke srodkami trwalymi. Zobowigzany jest do oznakowania tych srodkow
oraz ich przechowywania 1 zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradziezs. Pomieszczenia
magazynowe powinny odpowiada¢ wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowe] oraz powinny by zabezpieczone przed kradzieza | wlamaniem.

Wszelkie czynnosci moggee spowodowad powstanie zobowiazan pienigznych wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika Gminy. Dysponent srodkdw edpowmdzralny jest za sprawdzenie, czy
srodki finansowe na pokrycie zobowiazania mieszczg sie w planie budzetu, w deﬂWIedﬂlej
podzialce klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf. Podpis dysponenta pod umowg lub
zleceniem oznacza zapewnienie o przyjeciu  do  realizacii  w/w  zlecenia w ramach
zapreliminowanych Srodkow.

Skarbnik Gminy moze udziela¢ upowaznienia innym osobom do Kontrasygnowania czynnosci
prawnych moggeych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych. Ponadto dowody
zatwierdzone do zaplaty winne by¢ uznane przez wlasciwych rzeczowo pracownikow wydziatdw
za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku zmian na stanowiskach Skarbnika Gminy, kierownikow wydziatow, kierownikow
jednostek oraz kasjera nalezy bezwzglednie przestrzegad, aby powierzone im mienie i obowigzki
zostaly przekazane protokolarnie tj. (protokotem zdawczo-odbiorczym).

10. Bankowa obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany w trybie

okreslonym w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych.

ROZDZIAL 11
DOWODY KSIEGOWE
§2

Dokumentem ksiggowym nazywa sig te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, kiore
stwierdzaja dokonanie operacji gospodarcze] i podlegaja ewidencji ksiggowe]. Dokumenty
te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow Ksiggowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawierac co najmnigj:

1} eokreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.
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2) okresdlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze).

3} opis operacji oraz jej wartosc jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od kidrej przyjeto skadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowyeh (dekretacja).
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

7) sprawdzony pod wzgledem:
— meryiorycznym
— formalno-rachunkowym

8) zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki i skarbnika lub osoby upowaznione, »
co potwierdzaja zlozone podpisy,

9) oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi
na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci,

" na walute polskg wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze).

Wiynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba. Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyezne przeliczenie walut obeych na walute polska. a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

W dowodzie ksiegowym nie dokumentuje sig:

1} przekazania lub przyjecia skladnika aktywow,

2} przeniesienia prawa whasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu.

Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki majatkowe
moze by¢ zastapiony znakami zapewniajacymi ustalenie tveh osohb,

. Na zadanie orsanow kontroli lub bieglego rewidents nalezv zapewnid wiaryveodne przetlumaczenie
L3 & g X

na jezyk polski tredei wskazanych przez nich dowoddw, sporzadzonych w jezyku obeym,
Dowody ksiggowe powinny byé:

1} rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja

2) kompletne tj. zawierajace dane okreslone w pkt. 2,
3} wolne od bledow rachunkowych.

W dowedach ksiggowych nie dokonuje sie wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach
Zrodlowych  zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez wyshanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez. skreslenie bledne]
tresci lub kwoty, utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wplsame tresci poprawne
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynezych liter lub cyfr. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd lub wigee)
niz jeden egzemplarz dowodu, kierownik jednostki lub skarbnik gminy ustata sposob postgpowania
z kazdym z nich i wskazuje, kmry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstaws dokonania zapisu.
Dowod ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formaino-
rachunkowym przez wilasciwe komorki organizacyjne, jednostki, a na dowod sprawdzenia-
podpisany przez osoby upowaznione.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na zbadaniu, ezy dane

zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistodei, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospcdarcza byla celowa z punkty widzenia gﬂbpnddmzeg{: czy jest zgodna z obowigzujgcymi

przepisami.
Kontrola mervtoryczna dowodéow ksiggowyceh polega w szezegdinodei na sprawdzeniu:
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- czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowainione,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie gminy,

- czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki samorzadu terytorialnego, itp.,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie zloZzono zamawienie,

- ¢zy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawarlymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujacymi w danym zakresie.

- ¢zy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly:

1) wystawione w spostb technicznie prawidlowy,

2} zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu,
3) dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych.
4} sprawdzone pod wzgledem merytoryczny

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz
skarbnik gminy lub osoba upowazniona dokonujac tym samym kontroli wstepne].

9. Dowodem dokonania przez skarbnika gminy wstepne] kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach  dotvezacych danej operacji. Ztozenie przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu
osoby wlasciwe] rzeczowo, 0znacza, Ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawiong] przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidiowosci merytoryeznej tej operaci i jej zgodnoscl z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnodei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei prawidiowosci
dokumentow, dotyezacych tej operagji.

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sig w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

10. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie wiw zwraca dokument wiadciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidiowosei odmawia jego podpisania.
O admowie podpisania dokumentu 1 ich przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

[1. Osoba dekretujaca dowody ksiggowe dokonuje sprawdzenia dekretowanych dokumentow poprzez
stwierdzenie ¢zy dowody sa skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, osoba ta informuje wiasciwa komorke organizacyjng lub osobe w celu uzupetnienia.
Osoba dekretujaca dowody ksiegowe wskazuje date dekretacji, za ktora uwaza si¢ date dokonania
operacji gospodarczej. W przypadku dowoddw ksiggowych, Ktdre wplyna do Wydziatu Budzetu i
Finansow po sporzadzeniu miesigcznego sprawozdania. za datg dekretacji uwaza sie date jego

wplywu.

12. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
I} zestawienia dowoddw ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym.

]
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14.

16.
17.

2) polecenia ksiggowania,
3) noty ksiegowe,
4) listy piac.

Zestawienia dowodow ksiggowych powinny skladaé si¢ co najmniej z okreslenia jednostki
wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktdrego dotyczg objete nim dowody . kwaot
do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzgdzajacej. Zestawienia winny obejmowad dowody
wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylaeznie w jednym okresie sprawozdawezym
lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami,
na ktérych podstawie zostaty sporzadzone.

Polecenia ksiggowania sporzadza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu  »
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie biednego zapisu przeniesienia rozliczonych
kosztow, otwarcie ksigg) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione migdzy jednostkami organizacyjnymi gminy
Pyrzyce w  celu realizacji przydzielonych im zadan lub kontrahentéw jednostki w celu
skorygowania jej wiasnych dowoddw wewnetrznyeh (lub  dowodéw obeych uprzednio
wystawionych przez kontrahentow) oraz dowody wystawione przez jednostke dokonujaca ich
ksiggowania w celu skorygowania dowodéw obeyeh lub wlasnyeh wewnetrznych,

Korekty faktur Vat i rachunkéw, przeprowadza sig fakturami korygujacymi.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac. Podstawowymi
frodiami do sporzadzania listy jest pismo angazujace, ktdre moze mieé forme:

uchwaly Rady Miejskie] okreslajaca wynagrodzenie Burmistrza Pyrzye,

ustalenia wynagrodzenia w zwiazku z uchwatg o powolaniu Skarbnika Gminy.

UMOWY O prace,

Zmiany umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

wnioskdw o nagrode,

umowy - zlecenie, dzieto,

Smome e o8

Pismo angaZujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia Wydzial Organizacyjny na podstawie decyzji Burmistrza Pyrzyc kierownika jednostki w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginat dla pracownika,

b. pierwsza kopia dla Wydziatu Organizacyjnego,

¢. druga kopia dla Wydziatu Budietu i Finansow.

Pismo powinno zawierad date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska | warunkdw wynagrodzenia
oraz podpis Burmistrza lub osoby upowaznione].

. Listy ptac sporzadza Wydzial BudZetu i Finansow na podstawie przedfozonych angazy z Wydziatu

Organizacyjnego.

Listy plac powinny zawierac co najmniej nastepujace dane:

|) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2} tgeznie sume wynagrodzen do wyplaty.

3} nazwisko i imig pracownika,

4} sumg wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszezegdine skiadniki plac,



5) sumg wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,
7) sume zasitku rodzinnego,

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzen (podpis).

Zgodnie z ustaleniami ogolnych przepiséw kodeksu pracy w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie potracen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych.
Inne potracenia moga byé dokonywane za wyrazona zgoda pracownika. Na listach plac nie
dopuszcza sie dokonywania jakichkolwiek poprawek. Bledy poprawia sie poprzez sporzadzenie
dodatkowych list plac.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzgdzajgea z Wydziatu Budzetu i Finansow.

b} upowaznionego merytoryeznego pracownika z Wydziaty Organizacyjnego.
¢} Skarbnika Gminy badz osobg przez niego upowainiona.

d) Burmistrza Pyrzyc badz osobe przez niego upowazniona.

W Urzedzie Miejskim, jednostkach stosuje sig gotowkows i bezgotowkowsy forme realizacji wyplat
wynagradzen tj. poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika oraz
poprzez wyplaty wynagrodzen w kasie Urzedu.

ROZDZIAL 111
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§3

. W zakresie dokonywania wydatkow dowody ksiggowe stanowiace podstawe wypfaty/zaplaty
podlegajg opisowi przez komorkg merytoryezng w przypadku nazwy towarw/ustugi w sposob
umozliwiajacy stwierdzenie koniecznosci peniesienia wydatku ( opis powinien zawierac
mzeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku). Stwierdzone w dowodach
nieprawidlowosci merytoryezne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub zalaczniku do
dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

Dokonujacy kontroli merytoryczne] okresla: (na rewersie fakiury/rachunku itp.)

- nrumowy/ zlecenia, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek,

- podstawe wydatku zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

- #rodlo finansowania ( dzial, rozdzial, paragraf).

- ponadto dokonujacy kontroli merytoryczne] powinien sprawdzi¢ czy poniesiony wydatek nie
miegci sie w klasyfikacji wydatkdw strukturalnych, jezeli poniesiony wydatek zostal ujety w tej
klasyfikacji nalezy w opisie rachunku /faktury zapisa¢, iz jest to wydatek strukturalny nadajac
mu odpowiedni kod.

Dokonanie kontroli pod wzgledem merytoryeznym powinno by¢ uwidocznione na dowodzie
w formie podpisanej klauzuli: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ..o podpis
sprawdzajacego” pracownika lub kierownika wydzialu merytoryeznie odpowiedzialnego za

sprawdzenie dowodu ksiggowego.

1) Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ rowniez sprawdzony pod wzglgdem
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2)

3

4)

formalnym i rachunkowym w Wydziale Budzetu i Finanséw (likwidatura) w formie deplSdi‘.lE_]
na dowodzie klauzuli: ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia ...

podpis™.

Dowody sprawdzone pod wzgledem mervtorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowasniong oraz
Burmistrza Pyrzyc lub osobg przez niego upowazniona. Do dowodu do wyplaty winne byé
podlaczone zataczniki tj. kopia umowy (poza umowami wieloletnimi) lub zamdwienia .,protokadt
odbioru robdt (przy robotach i ustugach).

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty lub
po wystawieniu polecenia przelewu, czeku, lub obeiazenia rachunku bankowego w ..innej formie
rozliczen, zamiescié klavzule: wyplacono gotowka, czekiem nr ... przelewem ........dnia

podpis™ Klauzulg tg¢ podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty gotdwkowej, badz
pracownik wystawiajacy czek lub sporzadzajacy polecenie przelewu (pracownik likwidatury).
Klauzula powinna by¢ umieszezona w takim miejscu dowodu. aby nie mogla by¢ usunieta przez
obcigcie czesci dowodu.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentami lub kopiami
tych dokumentow Skarbnik Gminy lub upowazniona przez niego osoba powinna zakwalifikowad
do wyptaty tylko jeden dowod z tych dokumentow - oryginal. Zrodiowe dowody nie stanowiace
podstawy wyplaty, w celu uniemozliwienia ich wykorzystania do powtdrnej wyplaty, powinny
by¢ skasowane przez umieszczenie na nich widocznego napisu: .nie stanowia podstawy
dokonania wyptaty™.

2. W zakresic obrotu gotdéwkowego tj. wplat | wyplat gotdwkowych zasady obiegu dokumentéw przy
obrocie gotdwkowym reguluje instrukeja kasowa,

3. W zakresie obrotu bezgotdwkowego udokumentowaniem obrotu bezgotdéwkowego sa:

1)
2)

3)

4)

5)

gwarancje - stosowane jako zabezpieczenie nalezytego wykonania robét i ustug,

polecenie przelewu — w formie papierowej i elektronicznej jest powszechnie stosowane przy
regulowaniu wszetkich zobowigzan.

podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego
zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu Budzet i Finansow (likwidatura)
w systemie elektronicznym lub w formie papierowej, ktdre po podpisaniu przez upowaznione
osoby sktada sig¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu Urzad. jednostka otrzymuje wraz z
wyciggiem bankowym egzemplarz przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz
trzech przelewdw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore
sktada sig w banku,

zrealizowane przez bank wlasne i obce polecenia przelewu. noty memoriatowe ujete
sa w wyciagach bankowych,

otrzymane z banku wyciagi z rachunkdw bankowych winny byé sprawdzone przez pracownika
Wydzialu Budzetu 1 Finansow (likwidatura) wraz z zalaczonymi do nich dokumentami oraz
wlasnymi dokumentami w systemie elektronicznym, W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy bezzwiocznie pisemnie je uzgodni¢ z bankiem prowadzgeym obstuge finansowa budzetu
i jednostek,
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4. W zakresie obrotow srodkami rzeczowymi,
Zakupy i sprzedaz rzeczowych skladnikow majatkowych dokonywana jest w oparciu 0 nasigpujace
dowody ksiegowe:
1} zamowienia:

a)

zamowienie nalezy podzielié na ,,zamdwienie publiczne™ i ,zamowienie Wydziatow”
zamowienia publiczne obowiazujgce przepisy reguluja zasady, formy 1 tryb udzielania
zamowien publicznych, okreslaja organ wlasciwy w sprawach o zamdwienia publiczne, a takze
tryb rozpatrywania protestow” i odwolan zlozonych w toku postepowania o udzieleniu
zamowienia publicznego. Do zamdwien na dostawy. wykonanie ustug | robdt budowlanych.
ophiconych w calosci lub w czedei ze $rodkdw publicznych. Zamawiajacy nie moze w celu
unikniecia stosowania procedur udzielac zamowien publicznych okreslonych przepisami,
dzieli¢c zamodwienia na czesci oraz zanizac wartosé zamdwienia,

b} zamdwienia wydzialowe skiadane sa przez poszezegoine wydzialy urzedu do Wydzialu

Organizacyjnego.

2} Prowadzona dziatalnos¢ biezaca i inwestycyjna powinna bye dokumeniowana przez dowody:
Faktura VA T/rachunek dostawcey stuzqee do udokumentowania zakupu (dostawy)} i rozliczen
z dostawes,

a) Faktura VAT:

Dostawea ma obowigzek wystawic na rzecz nabywcey (odbiorcy) fakture zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym lub gotowkowym na podstawie umowy migdzy stronami danej transakeji.
Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawierac co najmniej:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcey oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- drief. miesiace i rok albo miesige i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia | numer
kolejny faktury oznaczong] jako Faktura Vat”, podatnik moze podac na fakturze miesiae
i rok dokonania sprzedazy o charakterze ciggtym.

- nazwe towaru lub ushugi,

- jednostke miary i ilosé sprzedanych towardw lub rodzaj wykonywanyeh ushug,

- ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto),

- wartosd towardw lub wykonywanych ustug, ktorveh dotyezy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto):

- stawki podatku.

- sume wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanyeh ustug z podzialem na poszczegolne
stawki podatku i zwolnionyeh od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu.

- kwote podatku od sumy wartodei sprzedazy netto towardw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatkuy,

- wartosc sprzedazy towarow lub wykonywanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosc
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyezgce poszezegdnych stawek podatku fub
zwolnionych od pedatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogotem wraz z naleinym podatkiem, wyrazonym cyfra i stownie.

Komérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szezegdlnosei:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednig umowsg lub zaméwieniem
{wskaza¢ nr umowy/zlecenia),

- opisa¢ fakture VAT dostawcy

- sprawdzic fakrure pod wzgledem merytoryeznym.




- wskaza¢ Zrodto linansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf | a takze wskaza¢ podstawe wydatku
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznvch.
Nastepnie fakiura sprawdzana jest pod wzgledem formalno - rachunkowym przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow oraz zatwierdzana do realizacji przez Skarbnika Gminy
lub osobe upowazniong oraz przez Burmistrza Pyrzye lub osobe upowazniona.

Dyspozycje dla Wydzialu Budzetw i Finansow dotyezace potracenia z fakry kwot
nalezylego wykonania umowy lub kar umownych skiada wydziat merytoryczny opisujac
odpowiednio fakturg. Oryginal faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych. Przy
zakupie Srodkéw trwatych i pozostalych drodkéw trwatych wydzial merytoryczny do faktury
dotgeza oryginat dokumentu "Przyjecie srodka trwalego - OT". Przy zakupach pozostatych
srodkéw trwatych, wydzial merytoryezny potwierdza podpisem wyznaczonego pracownika #
przyjecie do ewidencji pomocniczej.

Faktura otrzymana lub wystawiona w danym miesiacu musi by¢ dostarczona do Wydziatu
Budzetu | Finanséw w terminie do 8-go dnia nastgpnego miesigca z uwagi na koniccznodé
sporzadzenia zgodnie z ustawg sprawozdan budZetowych.

Faktura powinna rowniez byé sprawdzona | dostarczona do Wydzialu Budzetu i Finanséw
co najmnie] na 3 dni robocze przed terminem zaplaty, Osoby odpowiedzialne za przekroczenie
termindw platnosei, w przypadku naliczenia odsetek, bedq obcigzane kosztami z tego tytulu.

b) Faktura korygujaca:
Stuzy do korekty bledow w fakturze.
Fakturg korygujacq sporzqdza dostawcea i przesyla ja na adres odbiorcy. Otrzymujac fakture
korygujaca (oryginal) sprawdza sig czy zawiera ona w szczegélnodei:
- numer kolejny oraz date jej wystawienia.
- dane zawarte w fakturze, kiorej dotyezy faktura korygujaca
- kwote podwyZszenia ceny bez podatku,
- kwote podwyzszenia podatku naleinego.
Zainteresowana merytorycznie komarka organizacyjna dokonuje kontroli merytoryeznej a
komorka finansowa formalno - rachunkowej faktury koryaujacej.

c) zwykty rachunek (tradyeyjny):
zdarzenia gospodarcze mogg by¢ ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych na podstawie
zwyklego rachunku w przypadku, gdy sprzedajacy nie jest ptainikiem podatku VAT.
Wszystkie jednostki organizacyjne gminy winny zadaé faktur VAT od podatnikéw uprawnionych
do ich wystawiania oraz innych rachunkéw w przypadku oséb nie bedacych platnikami podatku
VAT.

3} Dokumentacja przychodowa i rozchodowa o charakierze srodkdw trwabych, srodkdw trwatych
o charakterze wyposazenia | wartodct niematerialnych i prawnych:
a) srodki trwvale w eksploatacji ewidencjonowane s4 za pomoca nastepujacych dokumentéow:
- dowdd OT™ - przyjecie srodka trwalego,
- dowod PT" - przekazanie $rodka trwalego,
- dowdd LT - likwidacja srodka trwatego,
- dowod MT" - zmiana migjsca uzytkowania,
- dowod PK” - sprzedaz érodka trwalego. (ewentualne sprostowania zapisow).

b} podstawg wystawienia dowodow ewidencji srodkow trwalyeh jest:
- dowod OT™ - moze by¢ wystawiony w oparciu o, protoké! przyjecia érodka trwalego
z inwestycji, nieodplatnego przyjecia, przekwalifikowania z wyposazenia do érodka trwatego,

1



- dowod PT" - moze by¢ wystawiony na podstawie protokdly zdawczo-odbiorczego,
reklamacji, sprzedazy srodka trwalego z uzytkowania,
- dowod LLT” - wystawiony jest w oparciu o protokoly zlomowania i likwidacji rzeczowych

sktadnikow majatkowych,
- dowod  MT” - wystawiany jest na podstawie porozumienia stron jednostek- zmiana miejsca,
- dowod PKR™ - wystawiany jest na podstawie aktu notarialnego, ewentualne sprostowania

zapisow,

5. Dowody dotvezace robdt 1 ushug:

1) powierzenie robot i uslug osobom fizycznym i prawnym odbywa sie w trybie zawierania

okreslonych rodzajéw umow pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dzielo itp. W umowie
zainteresowane strony ustalajg forme rozliczen pienigznych. Rozliczenia pieniezne moga byé
przeprowadzane w formie gotdwkowej lub bezgotdwkowej. Rozliczenia gotdéwkowe moga byé
przeprowadzone w formie:

- wplaty lub wyplaty gotdwki,

- czeku gotowkowego.

Rozliczenia bezgotowkowe mogg by¢ przeprowadzone w formie:

- polecenia przelewu,

- czeku polwierdzonego:

2) umowa winna by¢ przed podpisaniem sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym przez radce

prawnego i kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniona oraz
podpisana przez Burmistrza Pyrzye lub osobe przez niego upowazniona. Ponadto w razie
wystapienia zobowiazania pienigznego - na ostatniej stronie umowy dysponent érodkéw-
Kierownik wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za sporzadzenie umowy winien zamiedeié

klauzule:
.Finansowanie zaplanowano w Dz, ... |, S— §......budZetu - data i podpis dysponenta™
) rozliczenie faktur za inwestycie, remonty. przebiega nastepujaco:

dokumenty dotyczace ich operacji powinny by¢ skontrolowane przez Wydzialy merytoryczne
nadzorujgce ich wykonanie | oznaczone symbolem. numerem pozycii okreslonego planu
rzeczowo-finansowego inwestycji, remontow itp.
Po zaakceptowaniu faktury przez kierownika Wydzialu merytorycznego, albo osobe przez niego
upowazniong fakturg przedktada sig do realizacji w Wydziale Budzetu i Finansow.
Rozliczenia wymienionych robét dokonuje Wydzial mervtoryezny i ewidencjonuje na
odpowiedniej karcie zadania. W przypadku nieterminowego wywigzania sie z umowy wydzial
nalicza kary umowne, ktéry wskazuje do potracenia przy realizacji faktury. Odbiory robét
dokonuje si¢ w terminie przewidzianym umowa lub terminie uzgodnionym z wykonawca.
Komisja spisuje szczegélowy protokal odbioru robét. z ktorego jeden egzemplarz przedktada
uzytkownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora. Do faktury o zaptate za roboty budowlane
dolacza sig ksero protokotu odbioru. Wszelkie stwierdzone usterki ujmuje sie w protokdle z
podaniem ostatecznego terminu ich usunigeia. W okresie gwarancyjnym, jesli zgloszone zostang
przez uzytkownika zastrzezenia, sporzadza na t¢ okolicznodé protokét. W przypadku. gdy
reklamacja jest zasadna wzywa sig wykonawce do usuniecia usterki.
Dokumentami  stanowiacymi podstawe do  zaewidencjonowania operacji  dotyczacych
zakoniczonyeh inwestyeji i kapitalnych remontow sa:

a) protokof odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestyeji.

b} kosztorys powvkonawezy,



¢) dowod 0T - przyjecie srodka trwalego.
d) dowdd ,,GR” - przyjecie kapitalnego remontu,
e} polecenie ksiegowania.

Protokét  odbioru  koncowego 1 przekazania do  uzytku inwestyeji  stanowi  podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, powstalych
w wyniku robdt budowlano-montazowych. Do omawianego protokelu powinny byé doticzone
dowody oT W ktorych zgodnie z wynikajaca z protokofu
faktyeczng inwestycja - ustala sig wartod¢ 1 granice poszezegdlnych skladnikow obiektow
otrzymanych z inwestycji. Protokdl odbioru koncowego | przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik Wydzialu merytorycznego w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal - do Wydzialu Budzetu i Finansow

- plerwsza kopia - do wydzialu merytorycznego przejmujacego  przyjety  obiekt

lub wyremontowany,
- druga kopia - pozostaje w aktach Wydzialu przekazujacego.

. W przypadku przekazania obiekw do podleglej jednostki budzetowej lub innej instytucji sporzadza
sig protokdt przekazania wraz z dowodem PT™ i znosi sig ze stanu ewidencyjnego ewidencji
ksiggowe] Urzedu Miejskiego, ujmujac w ewidencji pozabilansowej mienia komunalnego gminy
oraz w ewidencji bilansowej jednostki organizacyjnej. Polecenie ksiegowania sporzadzone przez
pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw na podstawie odpowiednich dowodow zrodiowych
przekazanych przez wydzial merytoryczny. stanowi udokumentowanie wartodei niematerialnych i
prawnych na koncie inwestvcji zakonficzonych.,

4) Dysponentami budzetu sg poszczegdini Kierownicy, Dyrektorzy. ktorym przypisano okreslone
srodki budzetowe na okreslone zadania. ujete w budzecie i uchwalone przez Rade Miejska,
Poszezegdini dysponenci prowadza rejestr wydatkéw budzetowych wig poedziatki klasyfikacji
budzetowej w rozbiciu na zadania wlasne i zlecone. Rejestr wydatkow prowadzony jest w celu
uzgodnienia poniesionych wydatkow z ewidencja ksiggowa Wydzialu Budzetu i Finansow
(kontrola wtdrna), jak rowniez w celu wyodrebnienia podatku VAT i kontroli prawidlowego
zaewidencjonowania w rejestrach spreedazy z zakupu faktur VAT.
. Z uwagi na koniecznosc rozliczania z budzetem Panstwa dotacji celowych na zadania zlecone,
dysponenci prowadzg odrgbng ewidencje wydatkow zadan zleconych, ktéra jest uzgadniana
z ewidencig ksiegowa w Wydziale Budzetu i Finansdw,

ROZDZIAL IV

WYKAZ OSOB UPO [’VAE’ NIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW ORAZ WZORY PODPISOW

§4

1. Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiegowe, wymagajace oplaty gotowka lub poleceniem przelewu
(np. fakwury, rachunki, listy plac itp.) zatwierdzane sg przez Burmistrza lub osobe przez niego
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i upowazniong oraz przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniona,
|

2, Do podpisywania przelewow czekéw gotowkowych, lokat wolnych drodkow oraz innych
dokumentow skladanych do bankéw upowaznione sg osoby, wymienione na drukach skladanych

do bankow tzw. “wzory podpisow”.

W Urzedzie Miejskim sa to osoby:

|} Burmistrz Pyrzye,

2} Skarbnik Gminy,

Petnomocnicy:
1y Z-ca Burmistrza Pyrzyc,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
4) Z-ca Kierownika Wydzialu Budzetu i Finansow.
wzory podpiséw znajduja sie w Wydziale Budzetu | Finansow — likwidatura, kasa Urzedu,

ROZDZIAL V

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH

§5
I. Tryb i zasady przechowywania dowodow ksiggowych reguluja  przepisy ustawy
o rachunkowosci.
ROZDZIAL V1

HARMONOGRAM SPLYWU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§6

W celu zapewnienia terminowego dokonania zapiséw ksiggowych nalezy stosowac nastgpujgce zasady:

13 kierowaé dokumenty tylko do tych komdrek, kidre istotnie korzysiaja z zawartych

w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania,

2) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwos¢ pomylek.

3) ograniczaé czas przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki do minimum 3 dni

przed uphywem terminu platnosci.
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