STRZ MIASTA | Gl ' rzadzenie NrA 42 |
BURM:v Nakle nad Notecia Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle n. Notecig

z dnia 3 grudnia 2010r,

w sprawie : instrukeji obiegu dokumentéw finansowych /dowodéw ksiggowych/.

‘ Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci/ Dz. U. Nr 152, poz. 1223
z 2009r. z pozniejszymi zmianami/

| zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.Wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu dokumentéw finansowych/ dowodow
ksiggowych/ stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje Sekretarza Miasta i Gminy , Naczelnikéw Wydziatéw , Kierownika Referatu
Promocji oraz Komendanta Strazy Miejskiej do zapoznania z trescig instrukcji podleglych
‘ pracownikow.

Sekretarz Miasta i Gminy, Naczelnicy Wydzialow, Kierownik Referatu Promocji oraz Komendant
Strazy Miejskiej oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

' §3. Za prawidlowe przestrzeganie zapiséw zawartych w niniejszej instrukcji odpowiedzialni sa:
| §4. Traci moc zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2002 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle n.
Notecia z dnia 28 sierpnia 2002r. w czes$ci dotyczacej instrukeji obiegu i kontroli dokumentow

| finansowych.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2011r.
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Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow

/dowodéw ksiggowych/

Urzad Miasta i Gminy Naklo nad Notecig



Zalacznik Nr 1

Burmistrza Miasta i Gminy
w Nakle n. Not.

....................

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

Czes¢ 1 OGOLNA
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw
finansowych w Urzegdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
2. Instrukcja  zostala opracowana w oparciu o0 postanowienia  ustawy

z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdzn. zmian.).

§2
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi, a w szczegolnosci:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) regulamin kontroli wewngtrznej,
3) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
4) instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania,
5) instrukcja w sprawie ustalania szczegélowych zasad stosowania dokumentacji
systemOw przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci budzetu miasta
1 gminy przy uzyciu komputerow,
6) inwentaryzacja,

7) polityka rachunkowosci.



§3

Instrukcja uwzglednia:

1.

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy okreslone
zarzadzeniem Burmistrza Nr 27/K/2007 z dnia 05.10.2007r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig ze
zmianami.

Symbole literowe komorek organizacyjnych Urzedy Miasta i Gminy (ze zmianami)

okreslono zgodnie z zarzadzeniem j.w.

§4

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. ustawie, nalezy rozumiec ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

2. jednostka, oznacza to Urzad,

3. kierownik jednostki, oznacza to Burmistrz,

4. komorka organizacyjna z symbolem oznacza to wydzial, stanowisko

w Urzedzie o symbolu literowym okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym

Urzgdu Gminy.

Czes5¢ I1 SZCZEGOLOWA

1.

§1

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stanowig dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajacych ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.
Oprocz spetnienie roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksieggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, Kontroli i badania dzialalnosci

gospodarczej, szczegodlnie z punktu widzenia legalnosci i celnosci dokonanych

operacji gospodarczych,



b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopehienia
obowigzkow,

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowe;j i bilansu jednostki,

§2

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowéd ksiggowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawierajacy, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron /nazwy, adres/ dokonujacych operacji gospodarczej,

) opis operacji oraz jej warto$é, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data, takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktére wydano lub, od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposoby ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

g) numer identyfikacyjny dowodu.

. Zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okreslaja stosowne

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz w sprawie wystawiania oraz przesylania

faktur w formie elektronicznej.

. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania

w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich

wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

. Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce, winien zawieraé przeliczenie ich

wartoSci na walut¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

. Jesli dowod nie dokumentuje przekazania lub przyjecia skiadnika majatkowego,

przeniesienie prawa wlasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest




dowodem zastgpczym, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 5 podpisy moga byé zastapione

znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

- Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewnié wiarygodne przettumaczenie
na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku
obcym.

§3

. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, przez wlasciwe komérki organizacyjne jednostki oraz na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

2. W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych bierze udziat szereg wlasciwych komorek
organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentéw migdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi. Powstaje
W ten spos6b obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentow od
chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i
przekazywania do ksiggowania a nastepnie archiwizacja.

- Poszczegdlne dowody, zaleznie od tresci, maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dowod6w nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza i
najprostszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych, realizuja zadania objgte dowodem i sa kompetentne do
ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwosci zwickszenia pomytek,

¢) dazy¢ do skrécenia czasu przetwarzania dokumentéw przez komérki organizacyjne
jednostki do minimum.

§4

1. W toku sprawdzania dowodéw ksiggowych ustala si¢ czy dowody:

a) zastaly wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawienia,

b) sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

¢) sa kompletne,

d) zawieraja co najmniej dane okreslane w §2 ust. 1,

e) sa wolne od blgdow rachunkowych.



Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania

i przerobek (uzywanie korektora).

. Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowa¢
Jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur
VAT nalezy stosowa¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw, w sprawie wykonywania
niektorych przepisé6w ustawy o podatku od towaréw i ushug .

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyft.

§S

Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane jako prawidiowe
kierowane sa do akceptacji przedksiggowej. Dowody ksiggowe akceptuja osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢

potwierdzony datg i podpisem.

§6

1. Po zaakceptowaniu dowody ksiggowe sq dekretowane wedhug zaktadowego planu kont

1 w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa przez osobg do tej czynnosci upowaznions.
Wilasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu  dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi Zostang one
zaewidencjonowane,
2) umieszczenie na dowodzie ksiggowym adnotacji:
— W jakich rejestrach dokumentéw ma by¢ zaksiggowany, w odniesieniu
do dowoddéw objetych rejestrami,
— W jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowéd zaksiegowany,
3) wskazania sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach syntetycznych
i na kontach pomocniczych,
4) okreslenie daty pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany, jesli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia- przy dowodach wlasnych

lub data otrzymania- przy dowodach obcych,

6



5) podpisaniu przez Skarbnika Miasta i Gminy lub inng osobg¢ upowazniona,

do zmniejszenia pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami,
6) segregowaniu dowoddw poprzez podzielenie dowoddw ksiggowych na jednorodne
gruby dotyczace wyciagu bankowego, raportu kasowego, objetych rejestrami.
2. Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe sa przekazywane na poszczegdlne
stanowiska do ksiggowania technikg reczng lub komputerowa w oparciu o program

dopuszczony do stosowania przez kierownika jednostki.

§7
1. Do ksiag rachunkowych miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda
operacj¢ gospodarcza, ktdra nastapila w tym miesiacu.
2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami ksiggowymi”, tj.:
a) zewngtrzne obce- otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktorych zalicza sie:
— faktury VAT,
— faktury korygujace,
— noty korygujace,
— rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,
— noty ksiggowe
— deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, sktadane w oryginale przez osoby prawne
- wykazy Srodkéw transportowych podlegajace opodatkowaniu
— wykazy od nieruchomosci skladane przez osoby fizyczne
— protokél przyjecia przekazania srodkow trwatych (PT)
b) zewngtrzne whasne- przekazywane z oryginatem kontrahentom, do ktérych zalicza
sie:
~ faktury VAT- RR,
— faktury VAT i faktury korygujace wystawione przez merytoryczne Wydzialy-
upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,

— dowody wplat o symbolu K- 103 wystawione przez kasjera Urzedu Miasta

i Gminy

decyzje podatkowe wymiarowe



¢) wewngtrzne dotyczace operacji wewngtrznych jednostki, do ktorych zalicza sie:

|

wniosek o zaliczke

rozliczenia zaliczki

rozliczenie wyjazdu stuzbowego

lisy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe

zwolnienia lekarskie

polecenia ksiggowania

zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone dla zaksiggowania ich
zbiorczym zapisem,

arkusze spisowe,

protokof przyjecia srodka trwatego (OT),

protokot przekazania srodka trwatego (PT)

likwidacja $rodka trwatego (LT) lub $rodka trwatego w uzytkowaniu (LN)

3. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody, do ktérych zalicza sig:

a) Dowody kasowe- dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie

kasowym:

|

dowody wptat /symbol KP- Kasa przyjmie/,

kwitariusz przychodowy / symbol K-103/,

czek gotowkowy /stuzacy do podejmowania gotowki z banku do kasy: wzor i
symbol okresla bank/,

bankowy dowod wplaty /stuzacy do przekazywania gotéwki z kasy
do banku: wzér i symbol okresla bank/,

raport kasowy /symbol RK/,

b) Dowody bankowe otrzymane z banku prowadzacego obshige bankowa budzetu,

do ktorych zalicza sig:

polecenie przelewu,

bankowy dowod wplaty,

bankowy dowod wyptaty

nota bankowa memoriatowa

wyciag bankowy z rachunku biezacego
czek gotowkowy



§8

1. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, recznie bez

pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
2. Zapis powinien zawiera¢, co najmniej
a) date dokonania operaciji,
b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jesli rozni si¢ ona od daty dokonanej operacji,
¢) zrozumialy skrot lub kod opisu operacji,
d) kwotg i date zapisu,
€) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
3. Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza byé powigzane
chronologicznie w sposob wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.
§9
Ksiggi rachunkowe powinny by¢é prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco. Zapisy maja odzwierciedlaé stan rzeczywisty.
§10
Obieg i kontrolg dowodéw ksiggowych wymienionych w §6 ust. 112 i § 7 ust. 2 pkt a
przedstawia czes¢ tabelaryczna i opisowa instrukcji z podziatlem funkcjonalnym i na
komorki organizacyjne jednostki.

Obieg i kontrola dowodéw zewngtrznych zakupu towaréw i ushug

I. Rodzaj dowodéw ksiggowych

1. Faktura VAT ¢ Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako ,,ORYGINAL”

2. Faktura VAT- RR ¢ Faktura VAT- RR winna zawieraé podpis osoby skladajacej
o$wiadczenie, ze sprzedajacy- kontrahent jest rolnikiem
ryczattowym zwolnionym od podatku od towaréw i ushig
na podstawie art. 43 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towarow i ustug.

¢ Na wszystkich dowodach zakupu musza byé podpisy
imienne os6b upowaznionych do ich wystawienia

e Faktur¢ VAT- RR wystawia Wydziat Urzedu M i G
dokonujac zakupu w dwéch egamplarzach
Z przeznaczeniem:

1- oryginat f- ry dla zbywcy,
2- kopia dla Wydz. Fn na podstawie, ktérej po
potwierdzeniu zostanie dokonana zaptata,

3. Faktura korygujaca ¢ Faktura korygujaca wymaga potwierdzenia odbioru,

¢ Oswiadczenia zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu
wyslanych oswiadczen do kontrahenta,

9




I1. Obieg i kontrola dokumentéw zakupu

Przyj¢cie dokumentu

Krok 1. ,

Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy przyjmuje korespondencje i
w dniu nastgpnym przekazuje f- ry, f- ry korygujace, noty do
Wydz. Fn., celem ujecia w ewidencji rachunkéw wplywajacych.

Krok 2,
Pracownik Wydz. Fn- po zaewidencjonowaniu w/w

dokumentéw przekazuje je do poszczegélnych komérek Urzedu
Miasta i Gminy.

Krok 3.

Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu- upowazniony do
odbioru faktur i faktur korygujacych.

Termin przekazania - nastepnego dnia po otrzymaniu dowodéw i
wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do Wydzialu
merytorycznego ,ktérego zakres dowodu dotyczy”

Kontrola merytoryczna

Naczelnik Wydzialu Urzgdu Miasta i Gminy, ktérego dotyczy
zakres zadan wynikajacych z dowodu- sprawdza pod wzgledem
merytorycznym informacje zawarte w dowodzie, opisuje dowod
i na dowod przeprowadzenia kontroli wpisuje date i sklada
podpis (pieczatki).

Termin przekazania - nast¢pnego dnia po otrzymaniu przekazuje
do Wydzialu Finansowego.

Kontrola formalno-
rachunkowa

Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje
rachunkow wplywajacych, stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli — wpisuje date i stawia podpis.

Zatwierdzenie dokumentu

— Skarbnik M i G lub osoba przez niego upowazniona pod jego
nieobecnosé,

— Burmistrz M i G lub osoba przez niego upowazniona pod
jego nieobecnosé

- na dowod skladaja odpisy.

Ksiggowos¢ budzetowa

Krok 1.

Przeprowadzona zostaje peina kontrola wtérna dowodu.

Krok 2.

Deklaracja dowodu- wskazujaca sposob rejestracji dowodu w
urzadzeniach syntetycznych i na kontach analitycznych.

Krok 3.

Dokonuje zaplaty z konta bankowego jednostki na wskazane w
dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowéd do
kasy, celem wyptaty naleznosci bezposrednio wystawcy
dowodu.

Krok 4,

Ksiggowanie  dowodow w  systemie recznym  lub
komputerowym.

Czas przechowywania- 5 lat w archiwum zakladowym
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Faktury VAT i VAT RR

L Faktury VAT, o ktérych méwi ustawa a VAT

Wystawiajacy

2) Kontrahent - podatnik VAT, ktéry zlozyt zgloszenie
rejestracyjne VAT-R i sktada deklaracje VAT- 7,

3) Komoérka organizacyjna jednostki, ktérej zakres zadan
dotyczy czynnodci, powodujaca powstanie obowiazku
wystawienia faktury VAT i VAT RR.

Odbierajacy

1) Komorka organizacyjna jednostki ,,zalecajaca nabycie towaru
i ustug, ktérej zakres zadan dotyczy dostawa towaréw i ustug
2) Kontrahent - podatnik VAT
— podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo bez
wzgledu na jego zadanie,
— osoby fizyczne nieprowadzace dzialalnosci gospodarczej
oraz rolnicy.

Tresé dokumentu

1) Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
z zastrzezeniem ust. 101 11,

3) dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy
oraz data wystawienia i numer kolejny fraktury oznaczonej
jako ,FAKTURA VAT"”, podatnik moze podaé na fakturze
miesiac i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o
charakterze cigglym,

4) nazwa towaru lub ustugi,

5) jednostka miary i ilosci sprzedanych towaréw lub rodzaj
wykonanych ustug,

6) cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena
jednostkowa netto),

7) wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy
sprzedaz bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

8) stawk: podatku,

9) sume¢ wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonywanych
ustug z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe i
zwolnionych  od  podatku  oraz  niepodlegajacych
opodatkowaniu,

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw
(ustug) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku (faktura nie musi zawiera¢ kwot podatku,
jesli warto$¢ sprzedazy wraz z podatkiem jest nizsza od 6,18
zt przy stawce 3%, 6,42 zl przy stawce 7% oraz 7,32 zt przy
stawce 22%),

11)  warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonywanych ustug
wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy brutto)
z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek
podatkowych lub  zwolnionych od  podatku, lub
niepodlegajacych opodatkowaniu,

12) kwot¢ naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem,
wyrazong cyframi i stownie,

13) czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawiania.

Termin wystawienia

1) Faktur¢ wystawia si¢ nie p6zniej niz si6dmego dnia od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi, z zastrzezeniem § 14,
15i15a,
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2) W przypadku, gdy podatnik okre$la w fakturze, zgodnie z §
9 ust. 1 pkt 3, wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy,
faktur¢ wystawia si¢ nie pozniej niz siédmego dnia od
zakonczenia miesiaca, w ktérym dokonano sprzedazy,

3) W przypadku dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu
przewodowego, wody z sieci, odprowadzania i czyszczenia
$ciekow, oczyszczania ulic i placdw oraz usuwania
nieczystosci  z  nieruchomosci, $wiadczenia  ushug
telekomunikacyjnych, radiotelekomunikacyjnych, przewozu
osob taborem samochodowym, $wiadczenia ustug najmu,
dzierzawy lub ushug o podobnym charakterze, ochrony oséb
oraz ustlug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,
faktur¢ wystawia si¢ nie pozniej, niz z chwilg powstania
obowiazku podatkowego, ktéry zwigzany jest glownie z
zaplata za te towary lub ushugi. Faktury dotyczace ww.
towardw i ustug nie moga by¢ jednak wystawione wczesniej,
niz 30 dni przed powstaniem obowiazku podatkowego, przy
czym faktury w zakresie dostaw energii elektryczne;j,
cieplnej, gazu przewodowego, wody z sieci, odprowadzania i
czyszczenia Sciekéw, oczyszczania ulic i placéw oraz
usuwania nieczysto$ci z nieruchomosci, jezeli zawierajg
informacje, jakiego okresu rozliczeniowego dotycza, moga
by¢ wystawione nawet wczesniej niz 30 dni przed terminem
platnosci za te ushugi.

Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wlasnych dotyczacych sprzedazy towarow i ushug

skladnikéw majatkowych

I. Rodzaje dowodéw ksiggowych

1.Faktura VAT
2.Faktura korygujaca
3.Nota korygujaca

4 Nota ksiegowa

Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla nabywcy,
kopia dla Wydz. Fin.
Faktury VAT musza by¢ wystawione s$cisle wedhug
obowigzujacych przepisow.

II. Proces tworzenia i kontroli dokumentéow

Wystawienie dowodéw

Krok 1

Naczelnik Wydzialu, upowazniony do wystawiania faktur VAT
przez kierownika jednostki, wystawia dowéd wynikajacy z
zawartych wczesniej umow, w zakresie zadan merytorycznych
Wydziatu,

Krok 2

Na fakturach VAT musza by¢ podpisy imienne o0s6b
upowaznionych do ich odbioru lub zastapione oswiadczeniem
nabywcy,

Krok 3

Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu 1
dokonuje kolejnego wpisu do rejestru Wydziatu,

Krok 4

Dowdd zatwierdza Skarbnik M i G i Burmistrz lub osoby przez
nich upowaznione pod ich nieobecnos¢.

Termin przekazywania- nastgpnego dnia po sporzadzeniu-
oryginal przesyla kontrahentowi, a kopie przekazuje do
Wydzialu Finansowego.
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Whpis do rejestru

Wydzial Finansowy - wpisuje do rejestru sprzedazy VAT celem
ewidencji podatkowe;j.

Koncowe zadania Wydzialu
Finansowego

1) pelna kontrola formalno- prawna i rachunkowa,
2) dekretacja dowodu,

3) ksiggowanie,

4) windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu.

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakladowym
z wyjatkiem dowodéw sprzedazy S$rodkéw  trwalych
1 nieruchomosci, ktére przechowuje sie¢ w archiwum jednostki
przez 50 lat.

Rodzaje dowodéw

I. Dowody wewnetrzne

Whiosek o zaliczke

v' W Urzedzie Miasta i Gminy moga by¢ udzielone zaliczki
tylko pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta i
Gminy:

a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup
materialéw czy wykonanie ustug na rzecz Urzedu Miasta i
Gminy sa oplacone gotowka w sklepie czy u wykonawcy
ushugi lub na wydatki zwiazane z poleceniem wyjazdu
stuzbowego,

b) zaliczki stale - upowaznieni na podstawie zatwierdzonego
wniosku o zaliczke z wpisaniem adnotacji ,,stata”
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy:

- kierowca Urzgdu Miasta i Gminy (Or),
- pracownik — kasjer Urzedu Miasta i  Gminy (Fn) na
wyplate dodatkéw mieszkaniowych.

v Zaliczki stale rozlicza sie na koniec roku (do 22 grudnia)
ze zwrotem niewydatkowanej gotowki.

Krok 1

Whniosek wystawia Naczelnik Wydzialu ze wskazaniem

imiennie pracownika, stanowiska pracy, celu zaliczki.

Krok 2

Whniosek zatwierdza do wyplaty Burmistrz M iG i Skarbnik

M i G lub pod ich nieobecnosé osoby przez niech upowaznione.

Krok 3

We wniosku o zaliczke wpisuje si¢ termin rozliczenia zaliczki

nie p6zniej niz 7 dni od daty jej pobrania.

Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczona na zatwierdzonych drukach Pu-
K-114 z zalaczonymi rachunkami w terminie 7 dni. Termin
rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym
we wniosku o zaliczke.

Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego- krajowego

Krok 1

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu
Or Urzedu Miasta i Gminy, zatwierdza Burmistrz M i G lub
upowazniony przez niego pracownik.

Krok 2

Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej
okresla Burmistrz Miasta 1 Gminy.
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Krok 3
Realizacja wykonania wyjazdu shuzbowego winna zawieraé
potwierdzenie pobytu stuzbowego zaopatrzone pieczecia i
podpisem.
Krok 4
Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik
wypelnia  rozliczenie wyjazdu stuzbowego zgodnie z
przebiegiem podrozy.
~ Rozliczenie merytoryczne zatwierdza dla: Skarbnika,
Sekretarza, Naczelnikéw - Burmistrz M i G, a dla
pozostatych pracownikow - Naczelnik danego Wydziatu.
— Pod wzgledem formalno-rachunkowym  sprawdza
Naczelnik Wydziahu,
— Do wyplaty zatwierdza Burmistrz M i G i Skarbnik Mi G
lub osoby przez niego upowaznione pod ich nieobecnosé.
~ Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastapié
nie pézniej niz w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrozy.

Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego poza granicami
kraju

Krok 1
W poleceniu wyjazdu shuzbowego okresla sie:
~ panstwo, do ktérego deleguje si¢ pracownika,
—~ termin wyjazdu i przyjazdu,
~ cel wyjazdu,
— S$rodek transportu,

okreslenie Srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,
Krok 2
Na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w
walucie danego panstwa lub w walucie polskiej, na niezbedne
koszty podrézy 1 pobytu,
Krok 3
Naliczona zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza
Burmistrz M i G 1 Skarbnik M i G.
Krok 4
W ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej zagranicznej,
pracownik przeklada rozliczenia kosztéw podrozy i rozliczenie
pobranej zaliczki, ktére sprawdza pod wzglgdem formalno-
rachunkowym pracownik Fn i po sprawdzeniu, zatwierdza
Burmistrz M i G i Skarbnik M i G, lub pod ich nieobecnosé
osoby upowaznione.

Polecenie ksiggowego (PK)

Polecenia te sa sporzadzane przez pracownika Wydzialu Fn na

podstawie odpowiednich dowodow zrédtowych:

— w celu skorygowania blednych zapisow ksiggowych podajac
numer dokumentu zZrédlowego, dat¢ ksiegowania, wpisujac
storno tej pozycji,

~ w celu zbiorczych ksiegowar dowodéw zroédlowych,

w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych.
Sporzqdzajqcych polecenie ksiggowania wpisuje si¢ datg
wystawienia dowodu.

Polecenie = ksiggowania  podpisuje = sporzadzajacy i

zatwierdzajacy.

Noty ksiggowe

Krok 1
Noty ksiggowe wystawiane sg przez pracownikéw Wydzialéw
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merytorycznych i pracownikéw Wydziatu Fn w przypadku, gdy

sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT i nie dotyczy

platnika VAT:

— obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng
Jjednostke lub osoba fizyczna,

— uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub
dochodow.

Krok 2

Notg ksiggowa podpisuje Burmistrz M i G i Skarbnik M i G lub

osoby przez nich upowaznione.

Listy plac, wnioski premiowe
i nagrody:
a) Dokumenty zrédlowe

Krok 1.

Burmistrz M i G w umowie o prace okreéla wynagrodzenie
miesieczne pracownika.

Krok 2 - angaze

Pracownik kadr Urzedu Miasta i Gminy - przygotowuje angaze
w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika,

b) 1-sza kopia dla komérki ptacowej w Fn,

¢) 2-gakopia dla komoérki kadrowej w Or.

Angaz (umowa o prace) winien zawieraé:
a) datg rozpoczecia pracy,

b) okre$lenie stanowiska,

¢) miejsce wykonania pracy,

d) warunki wynagrodzenia,

e) podpis Burmistrza M i G.

Krok 3 — wniosek premiowy

Wniosek premiowy dla pracownikéw (obstugi) przygotowuje
Sekretarz M i G nadzorujgcy pracownikow premiowych,
zatwierdza Burmistrz M i G i przekazuje do komérki ptacowej-
Wydziat Fn.

Krok 4 — zmiana umowy o pracg

Zmiana umowy o prace stanowi decyzje o zmianie
zajmowanego stanowiska lub 2zmianie wynagrodzenia i
wystawiana jest przez komoérkg kadrowa (Or) na podstawie
decyzji Burmistrza M i G w 3- ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika,

b) 1-sza kopia dla komérki ptacowej (Fn),

c) 2-gakopia dla komorki kadrowej (Or).

Krok 5 — rozwigzanie umowy o prace

Rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pismie, w ktorym
okresla si¢ dat¢ rozwigzania umowy, w 3-ch egzemplarzach
podpisanych przez Burmistrza M i G z przeznaczeniem:

a) oryginal dla pracownika,

b) 1-sza kopia dla komoérki placowej (Fn),

c¢) 2-gakopia dla komérki kadrowej (Or).
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b) Listy plac

¢) Szczegélowe wytyczne w
sprawie obliczenia skladki
ZUS, skladki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasilki z
ubezpieczenia spolecznego

Krok 6 —- wyplata nagréd

Wnioski na wyplate nagrod sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach, komoérka kadrowa w Or, ktéra akceptuje
Burmistrz M i G.

Krok 1

Sporzadza pracownik w Wydziale Fn w 2-ch egzemplarzach na
podstawie sprawdzonych, powyzej opisanych dowodéw
zroédlowych.

Krok 2

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastg¢pujace dane:

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia
brutto, z podzialem wedlug poszczegoélnych sktadnikow
wynagrodzenia,

—~ sumg potracen z odzialem na tytuly potracen,

— sum¢ naliczonego podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

— sume¢ potrgconych skltadek ZUS i ubezpieczenia
zdrowotnego,

— sume wynagrodzen netto,

— sume zasitku rodzinnego,

— laczna sume do wyplaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty,
jaka zostala odprowadzona na rachunek bankowy
pracownika

Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek z ich wyraznego

omowienia.

Krok 3
Sporzadzona liste ptac podpisuje:
— osoba sporzadzajaca,
— osoba z komorki kadrowej,
Do wyplaty zatwierdzaja:
— Skarbnik M i G,
— Bumistrz Mi G
lub osoby przez nich upowaznione.

Krok 4

Termin wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy Urzgdu
Miasta i Gminy.

Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zakiadowym.

Ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS-u oraz odregbnych przepisach regulujacych ten zakres.
Wystawione zwolnienia lekarskie pracownik niezwlocznie
przekazuje do komorki kadrowej /OR/, ktéra po sprawdzeniu i
zaewidencjonowaniu niezwlocznie przekazuje do komorki
placowej /F/.
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Protokél przyjecia srodka

trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy s$rodkéw trwalych, lub po

zakoniczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego

fakturami, Wydzial nadzorujacy i dokonujacy zakupu sporzadza

w 2- ch egzemplarzach dowod OT z przeznaczeniem:

a) oryginal- podpigty do faktury dokumentujacej zakup, po
ujeciu w ksiggach inwentarzowych w Wydziale Or
przekazany jest do Wydziatu Fn,

b) 1- sza kopia pozostaje w Wydziale merytorycznym Urzedu.

Dowo6d OT wypetnia si¢ wedhug wskazan na druku z podpisem

osoby sprawujacej piecze nad przyj¢tym srodkiem trwatym.

Protokdél przekazania
przyjecie Srodka trwalego
(PT)

Na podstawie decyzji Burmistrza M i G lub dowodow
zrédtowych Wydzial merytoryczny Urzedu Miasta i Gminy po
zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch
egzemplarzach dowdd PT z przeznaczeniem:

a) 2-aegz. dla strony przyjmujacej,

b) 2-aegz. dla strony przekazujacej,

z ktorych 1 egz. przekazuje do Or celem ujgcia w ewidencji
Srodkéw trwalych, a nastgpnie przekazuje do Fn w celu
zaksiggowania.

Na dowodzie PT skfadaja podpisy: kierownik jednostki i glowny
ksiggowy strony przekazujacej i przyjmujacej. Dowdd PT
wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.
Na podstawie ewidencji ksiegowej wustala sie wartosé
poczatkowa Srodka trwalego i umorzenie.

Likwidacja S$rodka trwalego
(LT) lub pozostalych srodkéw
trwalych w uzytkowaniu (LLN)

Naczelnik Wydzialu merytorycznego, ktéremu powierzono
piecz¢ nad srodkiem trwatym lub pozostalym srodkiem trwatym
w uzytkowaniu, sklada na pismie do Wydziatu Or zuzycie lub
zniszczenie wyposazenia, ktory z kolei przekazuje do Komisji
Likwidacyjnej, ktéra zostala powolana Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy.

I1. Dowody kasowe

Kwitariusz przychodowy Wszelkie wplaty dotyczace dochodéw budzetu miasta i gminy

(K-103) realizowane w kasie jednostki dokonywane sg za posrednictwem
kwitariusza przychodowego /K- 103/-wydruk komputerowy.
Dowdéd wystawia kasjer w 2-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
a) oryginal dla wplacajacego,
b) 1-sza kopia do raportu kasowego.
Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje si¢ biezaco w
raporcie kasowym.

Czek gotéwkowy Krok 1

Czek gotowkowy wystawia kasjer Urzedu Miasta i Gminy
w jednym egzemplarzu, w celu pobrania gotéwki z banku do
kasy.

Krok 2

Czek gotéwkowy akceptuja pracownicy upowaznieni
odpowiednimi pelnomocnictwami ztoZonymi w banku.

Krok 3

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé odbior
w ksigzce drukow Scistego zarachowania.

Krok 4

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem
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wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu przez
pracownika Wydziatu FN z kwota w raporcie kasowym.,

Dowéd wplaty (KP - Kkasa
przyjmie)

Pobranie czekiem gotéwki jest przyjete do raportu kasowego
dowodem wptat- KP- Kasa przyjmie. Dowoéd wplaty wypetnia
kasjer w 2-egz. z przeznaczeniem;

a) oryginal do raportu kasowego,

b) 1-sza kopia- pozostaje w grzbiecie bloczku ,,KP”.

Bankowy dowé6d wplaty Dowdd ten stuzy do przekazywania gotéwki z kasy do banku.
Krok 1
Kasjer wystawia bankowy dowod wptaty w 4-ch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
a) 3 egz. do banku,
b) 1 egz. dlakasjera.
Krok 2
Na dowod wplaty gotowki bank stawia stempel dzienny banku.
Krok 3
Kasjer wpisuje biezaco bankowy dowdd wplaty — potwierdzony
przez bank do raportu kasowego.
Krok 4
1 egzemplarz dowodu otrzymuje Urzad Miasta i Gminy z
wyciggiem bankowym.
Krok 5
Po otrzymaniu wyciagu bankowego pracownik Wydzialu Fn
sprawdza wptatg z raportem kasowym.

I11. Dowody bankowe

Plecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal
zatwierdzonego dowodu podlegajacego zaptacie.

Plecenie przelewu dokonane jest elektronicznie przy uzyciu
systemu ,Home banking”. Obstuge elektroniczng okresla
odrebna instrukcja — w sprawie okre$lenia postepowania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy wykonujacych operacje
rozliczeniowe przy uzyciu systemu ,,Home banking”.

Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostka otrzymuje wraz
z wyciagiem bankowym odcinek przelewu. Sprawdza ujecie w

wyciagu bankowym.
Wyciagi bankowe z Krok 1
rachunkow Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik

Wydzialu Fn sprawdza z zalaczonymi do nich dokumentami
potwierdzajacymi obcigzenie i uznanie rachunku. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodnié
z bankiem prowadzacym rachunek.

Krok 2

Pracownik Wydzialu Fn dekretuje wyciag i dokumenty
zrodlowe, wskazujac sposéb ksiggowania w urzadzeniach
ksiggowych.

18




OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWYCH DOTYCZACYCH WYMIARU PODATKOW

Dowody zewngtrzne

Lp. | Nazwa dokumentu Symbol Czynnosci
wplyw termin kontrola Termin ewidencja termin | przech
przekaz przeprowadz.
1. | Deklaracja na podatek od | D.P.N. | sekretariat | I dzien weryfikacja formalno- 1 dzien po rejestr na 10 lat
nieruchomosci /oryginal/ rachunkowa w Fn otrzymaniu Przypisow i biezaco
odpisow
2. i Deklaracja na podatek D.P.R. | sekretariat | 1 dzien weryfikacja formalno- 1 dzien po rejestr na 10 lat
rolny /oryginal/ rachunkowa w Fn otrzymaniu PIZypisow i biezaco
odpisdw
3. | Deklaracja na podatek D.P.L. | sekretariat | 1 dzien weryfikacja formalno- 1 dzien po rejestr na 10 lat
lesny /oryginal/ rachunkowa w Fn otrzymaniu przypisow i biezaco
odpisow
4. | Informacja o nieruch. i I.N. sekretariat { 1 dzien sprawdz. zgodnosci 1 dzien po rejestr na 10 lat
obiektach budowlanych, o | I.G., powierzchni otrzymaniu przypisow biezaco
gruntach, o lasach LL. wykazywanych gruntow z 1 odpisow
/oryginal/ ewidencjg geodezyjng
5. | Wykaz srodkow W.P.S.T | sekretariat | | dzien weryfikacja formalno- 1 dzieni po rejestr na 10 lat
transportowych Rachunkowa w FN otrzymaniu pIZypisow i biezgco
podlegajacych odpiséw
opodatkowaniu
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Dowody zewnetrzne wlasne

Lp Nazwa dokumentu Czynnosci
sporzadzone termin ewidencja przechowywanie
I 2 3 -4 5 6 7

1. | Decyzje ptatnicze podatku od D.P. stanowisko pracy | Do 28.02. i na biezaco | rejestr wymiarowy 10 lat
nieruchomosci w Fn po zlozeniu IN,IG,IL. zapis komputerowy

2. | Nakaz platniczy na tagczne zobowiazania | N.P. stanowisko pracy | Do 28. 02. i na biezaco | rejestr wymiarowy 10 lat
pieni¢zne rolnikow (kopia) w Fn zapis komputerowy

3. | Decyzje przypisu i odpisu podatku od D.P.O/N | stanowisko pracy | na biezaco rejestr przypisow i 10 lat
nieruchomosci (kopia) w Fn odpiséw

4. | Decyzje przypiséw i odpiséw tacznego D.P.O/R | stanowisko pracy | na biezaco rejestr przypisow i 10 lat

Zobowigzania pienieznego rolnikow
(kopia)

w Fn

odpisow
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Dokumenty wewnetrzne wlasne

Lp. Nazwa dokumentu Symbol Czynnosci
sporzadzone termin metoda przechowywanie
ewidencji
1 2 3 4 5 6 7

1. | Rejestr wymiarowy podatku od R.W.Pn stanowisko pracy | bezposrednio po zapis 10 lat
nieruchomosci w Fn dokonaniu wymiaru komputerowy

2. | Rejestr wymiarowy na taczne zobowigzania | R W.Zr stanowisko pracy | bezposrednio po zapis 10 lat
pieni¢zne rolnikéw w Fn dokonaniu wymiaru komputerowy

3. | Rejestr przypisow i odpiséw podatku od R.P.N/op. | stanowisko pracy | na biezaco Zapis 10 lat
nieruchomosci 0séb prawnych w Fn komputerowy

4. | Rejestr przypiséw i odpisow podatku R.P.R./op. | stanowisko pracy | na biezaco Zapis 10 lat
rolnego 0s6b prawnych w Fn komputerowy

5. | Rejestr przypisow 1 odpisow podatku R.P.L./op. | stanowisko pracy | na biezaco Zapis 10 lat
lesnego 0sob prawnych w Fn komputerowy

6. | Rejestr przepisow i odpisow podatku R.P.N stanowisko pracy [ na biezaco zapis 10 lat
w Fn komputerowy

7. | Rejestr przypisow i odpisow tacznego R.P.R stanowisko pracy | na biezaco zapis 10 lat
zobowigzania pieni¢znego rolnikow w Fn komputerowy
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