ZARZADZENIE NR 1/18/12
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH
Z DNIA 21 MARCA 2012 ROKU

w sprawie: instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
DzU. z 2009 r. Nr 152, poz1223 ze zmianami), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami); Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 ‘ipea 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych. samorzadowych
zakladdw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami kraju (Dz.U. z 2010 r. Nr 128, poz861). Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi
majatku ruchomego, w ktory wyposazone s jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r.. Nr 114, poz.761)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukej¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dolkumentow
finaasowo-ksiggowyeh stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchvla si¢ Zalacznik Nr 1e do Zarzadzenia Nr 1/1/07 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 02 stycznia 2007 r. w sprawie dokumentacji przyjetyeh zasad
rachunkowoscl.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania i ma zastosowanie do zdarzen
vospodarczych poczawszy od roku budzetowego 2012.




Zatgeznik
do Zarzqdzenia Nr 1718712
diia 21 marca 2012 v,

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksicgowych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

2. llekroé¢ w instrukeji jest mowa o:

1} Jednostce - nalezy przez to rozamieé Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich

2} Kicrowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistiza Strzelee Opolskich.

3) Komorce - nalezy przez to rozumicé Wydzial/Referat,

4) V/lasciwym merytorycznie (rzeczowo) pracowniku — pracownik jednostki,
ktoremu kierownik powierzyt okreslono obowiazki w zakresic gospodarki
finansowej na podstawie art.44 ust.2 ustawy o [tnansach publicznych.
Upowaznionej osobie — osoba upowazniona do realizacji zadan w zakresie
gospodarki finansowej jednostki na podstawie upowaznien wynikajacych
7 posiadanych kompetencji lub nadanych imiennie przez kicrowntka jednostki.
6) Inkasencie - nalezy przez to rozumicé soltysow i pracownikow Urzedu

Skarbowego upowaznionych do poboru podatkéw 1 eptat.
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3. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentdw, nie objgte ninicjsza instrukejg
w poszezegblnych zakresach oraz stosowane lormularze drukow okreslone sq odrebnymi
instrukejami.

§2

Dowody ksiggowe

1. Dowodami ksiegowvmi sa te dokumenty, ktore stwierdzaja dokonanie operacji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodareze 1o zdarzenia, kiére
powoduja zmiany w skladnikach aktywow i pasywow. Kazdy dowad ksicgowy musi
odpowiadaé¢ okredlonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowoscet,

a w przypadku opodatkowania dostawy towaru lub uslugi podatkiem VAT- z ustawy
o podatku od towarow i uslug oraz przepiséw wykonawezych do tej ustawy.



2. Podziat dowodoéw ksiegowych:

Dowody ksiggowe

zewnetrzne obce

dokumenty otrzymane od kontrahentow (faktury VAT.
faktury VAT korygujace. rachunki. noty korvgujace)

witorne

polecenie ksiggowania

Dowody
ksiggowe _re : przekazane w orvginale kontrahentom (faktury.
= zewnetrzne wlasne bl
7_]’0("0“’0 rachunki)
wewnelrzne dotyczace operacji wewnglrz jednostki
sluzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru
zbiorcze dowodow ksiggowych (zestawienia zbioreze rachunkow,
faktur gotowkowych)
Dov.ody o .
‘ sporzadzane dla udokumentowania niektorych operacji
lksiggowe P T
e i zdarzen gospodarczych oraz korygujaee poprzednie

zapisy

zastepeze

wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obeego
ksiggowego dowodu zrodlowego (faktura pro-forma)

Nota ksiggowa

(obcigzeniowa. uznaniowa) wystawiana dla
dokumentowania operacji zwiazanej z rozrachunkami
7 kontrahentami. pracownikami wlasnymi

Wyciag bankowy

ujmuje dokonane operacje (wydatki. dochody)
na rachunku bankowy

3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, dowod ksiggowy winien zawiera¢ nastepujgcee cechy:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.
2) okreslenie stron ( nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz ich wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach

naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowad zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu.

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto

skladniki aktywow. Mozna zaniecha¢ zamieszezenia na dowodzie
przedmiotowych danych. jezeli wynika to z odrgbnych przepisow.

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

4, Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna skorygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi dokumentu zawierajacego sprostowanie na zasadach
okreslonych w przepisach.
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5. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
blgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonyeh wyrazen lub liczb.
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

6. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sa osoby:

1) sporzadzajace dokument.
2) dokenujace kontroli merytoryezne;j,
3) dokenujace kontroli formalno-rachunkowe;j,
4) zatwierdzajace dokument.
7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.

§3

Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za calos¢
gospodarki finansowej, w tym za wlasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie
finansoviym jednostki.

o

W imieniu Urzedu Miejskiego. jako jednostki. obowigzki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci.
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczaeych
operacji gospodarczych i finansowych
kierownik jednostki powierzyl Kierownikowi Referatu budzetowego. jako glowne]
ksiggowej Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia.
Obowiazki glownej ksiegowej budzetu Gminy Strzelce Opolskie (Organu) kicrownik
jednostki powierzyl skarbnikowi gminy na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 4

Kontrola dokumentow

. Kazdy dokument linansowo-ksiggowy. ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkow do
jednostki lub dokonania przez jednostke wydatku. musi przeby¢ okreslona droge.
Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu.
3) zatwierdzeniu.

2. Dokumeaty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci. rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia. czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom. powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
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3. Kontrola merytoryezna - kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki lub osoba
przez niego wyznaczona. wlasciwa rzeczowo odpowiadajaca za realizacje wydatkow
budzetowwych ujetych w planie finansowym komorki.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujgce kryteria:

1) legalno$ci — zbadanie zgodnosei danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz
innymi obowiazujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci
z zawarta umowa lub zleceniem, obowiazujacym cennikiem lub taryly)

2) celowosei — ocena dzialania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan
zgodnych z obowigzujgcym prawem,

3) rzetelno$cei — ocena dzialalnosci pod katem nalezytej starannosci co do
prowadzonej dzialalnosci jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarno$ci — zapewnienie oszezednego i efektywnego wykorzystania srodkdow
craz uzyskanie wlasciwej relacji nakladow do efektow.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatku jest
zgodne z ustawa o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest obje¢ta zatwierdzonym
planem finansowym. Na dowodzie ksiggowym podaje si¢ zrodlo finansowania zgodnie z
planem wydatkéw jednostki. tzn. dzial, rozdzial, paragraf.

W przypadku zadan inwestycyjnych (dodatkowo) — nazwe zadania.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej:
upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu i migjsce przeznaczenia
z powolaniem si¢ na zamowienie lub umowg oraz tryb zamowienia zgodnie z ustawyq

0 zamoOwieniach publicznych.

Pracownik lomorki zamowien publicznych potwierdza poprawnosé opisu zgodnoscl

z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

W przypadku. gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego. to niezbgdne jest jego uzupelnienie na odwrocie dokumentu.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob wladciwy, co
powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupelnienia albo zlozy je po terminie platnosci
ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytulu odsetki.

IFakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia: .,zaptacono gotowkg .. lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez
sprzedawcee:

Na okolicznos¢ kodowania kontroli dowodow ksiggow

'yeh pracownik dokonujaey kontroli
mervtorycznej umieszeza na dowodzie ksiggowym piec:

z¢¢ z klauzula:

»Wydatek mieéci si¢ w planie finansowym
i podlega ujeciu w ksigdze rachunkowej
1ozdz. vovvvvviinn§eennnnt,
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosei, gospodarnosei i legalnosci.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
Pod pieczecia umieszceza date dokonania kontroli oraz podpis.



4. Kontrola formalno-rachunkowa — polega na stwierdzeniu czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy. a zwlaszcza czy:
1) posiada okreslenie wystawcy.

wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej.
posiada date¢ wystawienia dokumentu oraz datg¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotvezy.

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartos¢ 1 ilo$c.

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

6) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

L2 I
—

Na okolicznos$é¢ dokonywania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzulg:

wSprawdzono pod wzglegdem formalnym i rachunkowym”
wpisujge date dokonania kontroli i skladajac podpis.

W przypadku rozliczenia delegacji sluzbowych, za spelnienie tych wymogow uwaza si¢
wypelnienie rubryk zamieszczonych na odwrocie druku . Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

Wykaz osch upowaznionyel do dokonywania poszezegolnyeh rodzajow kontroli
stanowiq odrebne zalqezniki.

5. Dowody stanowigce podstawe do wyplaty srodkow finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu prze gldwnego ksiggowego 1 burmistrza.
Na okoliczno$¢ dokonania zatwierdzenia dokumentow do wyplaty umieszcza si¢ pieczec
7 klauzula:

Polecam dokona¢ wyplaty w miesiacu R
ze srodkow . |

kwoty Y

slownie:
i ten vydatek zatwierdzam

Przyjmuje do realizacji wyplate

Skarbnik/glowny ksiggowy

data

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych. w szezegdlnosei dowodow polecenia
ksiegowania ..PK”. zatwierdzenia dokonuje co najmniej kierownik Referatu Budzetowego.
W przypadku, gdy podstawe wyplaty gotowki stanowi wigksza ilos¢ dokumentow. kazdy
z nich musi spelnia¢ wymogi okreslone wyzej. natomiast zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje sie na zestawieniu zbiorczym dokumentow.

6. Wydatki strukturalne — kwalifikowania wydatkdw strukturalnych, stosujae odpowiednia
pieczeé. na kiorej wskazuje sig kwote zakwalifikowanego wydatku strukturalnego. kod.
date i podpis pracownika, dokonuje osoba upowazniona . Szczegélowe zasady w zakresie
wydatkow strukturalnych zawiera Zarzadzenie Nr 16/09 Burmistrza Strzelec opolskich
z dnia 23 lutego 2009 r.
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Obrot kasowy

1.W zakresiz obrotu gotowkowego rozrdznia si¢ nastgpujace dokumenty:

LS

0.

9.

—

10.

e RK -raport kasowy,

o KP —kasa przyjmie,

o KW —kasa wyplaci.

e Kwitariusz K-103,

e polecenie wyjazdu stuzbowego.
e wniosck o zaliczke.

e rozliczenie zaliczki,

e polecenie wyplaty,

e czek gotowkowy,

e bankowy dowod wplaty,

¢ wyciag bankowy.

e faktury, rachunki i inne dokumenty,

. Sposab sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje .. Instrukeja kasowa™.

. Kwitariusze (przychodowe) sluza do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez

upowaznione osoby, tj. kasjera Urzgdu, inkasentow i pracownika Referatu Biblioteki.

. Druki kwitariuszy stanowig druki scislego zarachowania..

. Zasady cwidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania okresla .Instrukcja ewidencji

i kontrol! drukow $cislego zarachowania™.

Pracownikom. ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, wyplacone sa zaliczki stale.

. Pracownikom. ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio

sporadycznie drobne wydatki moga by¢ wyplacone zaliczki jednorazowe.

. Zaliczke wyplaca sie na wniosek pracownika, zatwierdzony pod wzgledem

=

merytoryeznym. na podstawie dokumentu ..Wniosek o zaliczke™
Zaliczkebiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki jednorazowe) w terminie
okreslonym we wniosku o zaliczke. jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia jej

udzielema (wyplaty).

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca na druku ..Rozliczenie zaliczki™.

. Do rozliczenia zaliczki dolgeza si¢ faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace

poniesienie okreslonych wydatkow. Dolaczone dowody winne by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja). po zaakceptowaniu przez Burmistrza,

wystawia Referat Kadr po czym przekazuje je Burmistrzowi lub osobie upowaznionej do
zatwierdzenia (podpis zlecajacego wyjazd).



Dopuszcza sig do rozliczenia delegacje bez koniecznosei potwierdzenie odbycia podrozy
stuzbowe;.

13. Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie
kasowym.

I4. Oryginaly raportéw kasowych przekazywane sa, za pokwitowaniem odbioru. do
odpowiednich komorek finansowych w celu dokonania ksiggowan.
Kopie raportdw kasowych zachowuje kasjer.

§6
Wyplata wynagrodzen

1.Lista plac jest dokumentem. na podstawie ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen a takze
innvch $wiadezen jednorazowych, nagrdod, zasilkow.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczenia wynagrodzenia sq:

(]

0.

1)

umowa o prace, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia
(nmowe sporzadza si¢ 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:

a) zatrudnionego pracownika,

b) Referatu Kadr,

¢) pracownika sporzadzajgcego listy plac,
umowa zlecenie lub umowa o dzielo — zawierane sq z wlasnymi pracownikami lub
osobami ni¢ bedgeymi pracownikami . ktore nie wehodza do zakresu pracy
pracownikow etatowych,
zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych 1 rozliczenic przepracowanych
godzin nadliczbowych,
rachunck za wykonane prace zlecone,
inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie 7
obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi. np. nagrody
jubileuszowe 1 inne nagrody, odprawy emerytalne, zaswiadczenia lekarskie.
oswiadezenia na pobor zaliczek na podatek dochodowy. wniosek w sprawie
ustalenia uprawnien do zasilku opickunczego. wychowawcezego. karta zasitkowa.
deklaracja rozliczeniowa ZUS.

. Umowy o prace. wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzqdza

pracownik Referatu Kadr, a zatwierdza Burmistrz.

. Podstawg do wyplaty nagrod jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez pracownika

Referatu Budzetowego w oparciu o przygotowany przez Referat Kadr wniosek o wyplate,
zatwierdzony przez Burmistrza.

. Dokumenty winny by¢ przekazywane do Referatu Budzetowego niezwlocznie, jednak

nie pozniej niz do 20 dnia kazdego miesigca, w ktorym dokonana ma by¢ wyplata —
dotyczy to rowniez innych informacji majacych wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia

w danym miesiacu.

Lista plac powinna zawiera¢:
1) okres. za ktory naliczane jest wynagrodzenie,



2) nazwisko i imig¢ pracownika. ktéremu naliczane jest wvnagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skladowych tego wynagrodzenia
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe.

chorobowe

5) kwota naleznego zasitku chorobowego.

0) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych.

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego skladki na ubezpieczenie zdrowotne.

8) wynagrodzenie netto.

9) kwotg pozostalych potrgcen (pozyezki, skladki KZP, ZFM, PZU),

10) kwote wynagrodzenia (ROR, do wyplaty),

I'1) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow list plac.

7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca liste plac.
) osobg dokonujacq kontroli merytorycznej.
3) osobg dokonujacq kontroli formalno-rachunkowe;j
) glownego ksiggowego,
) kierownika jednostki.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty listy sg podstawa zrealizowania wyplaty.

9. Z wynagrodzenia za pracg. po odliczeniu zaliczek na podatek dochodowy od 0sob
fizyveznyci, skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne, dopuszezalne jest potracenic
nastgpujacyveh tytulow:

11 eezekwowanveh na podstawie tytulow wykonawcezych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych

) egzekwowanych na mocy innych tytulow wykonawezych,

2) innych tytulow, np. doplat do wycieczek realizowanych w ramach ZISS.

Zasady potracen z wynagrodzen okreslaja odrebne przepisy.

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonvm w Regulaminie pracy Urzedu na

wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub w kasie Urzedu.

10. Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawic rachunku
wystawionego przez wykonawceg i podpisanego przez pracownika merytoryveznego. kiory
stwierdza wykonanie prac zgodnie z trescia umowy.

Umowy zlecenia i o dzielo, sporzgdza wydzial merytoryczny Urzedu wlasciwy ze
wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sig
w terminie okreslonym w umowie.

11. Do podstawowych dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen nalezq:
1) zgloszenie do ubezpieczen/zgloszenie zmiany danych osoby ubezpicczonej ZUS

ZUA.
2) /glﬂb/umu do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
4y zulo

vszenie danych czlonka rodziny dla celdw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA
5) \‘\'_\-"I".‘_|CSll'O\-\"{ll]iC z ubezpicczenia ZUS ZWUA

r’



12, Wypelnione przez pracowania Referatu budzetowego dokumenty zgloszeniowe
przesylane sq droga elektroniczna do ZUS.

13. Do podstawowych dokumentdéw zwiazanyceh z rozliczeniem pracodawey z Zakladem

Ubezpieczen Spolecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne sa:

1) deklaracja rozliczeniowa ZAS DRA,

2) imienny raport miesigczny o naleznych skladkach i wyplaconych swiadezeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA.,

4) imienny raport o wyplaconych §wiadczeniach i przerwach w oplacaniu skladek ZUS
RSA.

14. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownika Referatu budzetowego na
3 | Ll I g
podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych
przepisami.

15, Przekazvwanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS odbywa si¢ przy
uzyciu certyfikatu kwalifikowanego. tzw. podpis elektroniczny.

16. Szezegdlowe wytyezne w sprawie obliczania skladek i zasilkow oraz ich dokumentowanie
zawarte sa w odrebnych przepisach prawnych.

§7

Podroze sluzbowe

I. Podrozg sluzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodaweg poza
miejscowoscig. w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie 1 w miejscu
okresionym w  Poleceniu wyjazdu sluzbowego™

2. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — pracodawca wydajac polecenie wyjazdu sluzbowego.
okresla pracownikowi czas trwania podrozy oraz Srodek lokomocji.

3. 7 tytulu podrozy sluzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przysluguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej 1 z powrotem.
2) noclegow badz rvezaltow za nocleg,
3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczaltu,
4y innych udokumentowanych wydatkdw okreslonych przez pracodawcee odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.
4. 7. tytulu podrozy sluzbowej zagranicznej odbywane] w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przysluguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow i dojazdow.,
2) noclegow,
3) innvch udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawcee odpowiednio
do uzasadnionyvch potrzeb.
Dicta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.



5. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy sluzbowej odbywanej
srodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju.

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju.

3) morskie] — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

6. Dieta przysluguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa w podrozy
sluzbowej. Przy jej obliczaniu stosuje si¢ nastgpujace zasady:
1) za kazdg dobg przysluguje dieta w pelnej wysokosci,
2) za niepelng dobg:
a) do 8 godzin przyshuguje 1/3 diety.
b) ponad 8 do 12 godzin — 1/2 diety.
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokoscl.

7. Podrozg sluzbowy jest wykonywanie przez radnego zadania majacego bezposredni
zwigzek z wykonywaniem mandatu, okreslonego przez przewodniczgeego rady gminy poza
micjscowoscig. w ktorej znajduje si¢ siedziba rady. w terminie 1 w miejscu okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

8. 7 tvtulu podrozy sluzbowej przysluguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przjazddw z micjscowosci okreslonej przez przewodniczgeego rady eminy w
poleceniu wyjazdu sluzbowego do miejsca stanowiacego cel podrozy 1z powrotem.
2) nociegdw.
3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowe;j,
4y innveh udokumentowanych wydatkow.
Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowej.

9. Szezepolowe zasady w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tvtulu zwrotu kosztow
podrozy sluzbowych zawarte sg w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku
w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosei przyslugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostee stery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r.. Nr 236.
poz. 1990 ze zm.).

2) Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przyslugujgeych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej poza granicami kraju ( Dz.U. z 2002 r.. Nr
236, poz. 1991 ze zm.)

3) Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000
roku w sprawic sposobu ustalenia naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy
stuzbowych radnych gminy ( Dz.U. z 2000 r.. Nr 606. poz. 800 ze zm.)



§8
Pozostale dowody ksiggowe

I. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sa za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, ustugi i materialy oraz towary i uslugi. Opisane oraz sprawdzone pod
wzeledem mervtorycznym rachunki. faktury i noty sg dostarczane do Relferatu Budzetowego.
ktore wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych danego okresu. W zwigzku z tym. dokumenty
wplvwajace do Referatu budzetowego w terminie do 5 dnia miesigea po okresie
sprawozdawezym, stanowig podstawe ujecia tych dokumentow w ksiggach rachunkowych
danego okresu sprawozdawczego, z wyjgtkiem dokumentdw stanowiacych zobowigzania
konca roku budzetowego — w tej sytuacji dokumenty wplywajace do Referatu Budzetowego
do dnia 20 stycznia roku nastepnego ujmowane sg w ksiggach rachunkowych roku
poprzedniego.

Za terminowe dostarczenie dokumentdéw do Referatu Budzetowego odpowiada Kierownik
danego Referatu lub osoba wskazana.

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i wykonania ustug stuza: taktury
VAT, faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgeego). rachunki. noty
ksiggowe. @ w szezegolnie uzasadnionych przypadkach np. zaginigeia faktury VAT lub jej
/niszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszeza si¢ duplikat faktury VAT,
ktory sporzadza wystawea.

2. Nota korygujgea - przesylana jest wystawcey faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawea faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacey.
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korvgujacej i odsyla jej kopie (oryginal pozostaje u wystawcey faktury). Nota Korygujaca
powinna by¢ opatrzona napisem ..Nota korygujaca™

3. Nota ksiggowa - stanowi szczegdlna odmiang dowodu ksicgowego. jest dowodem
zewnetrznvim wlasnym w jednostee wystawiajacej ja dla kontrahenta fub dowodem
zewnetrznym obeym w jednostee otrzymujacej ja od kontrahenta. Nota ksiggowa moze byc
wystawiona m.in. w celu: obeigzenia migdzy jednostkami za korzystanic z mediow.
obeigzenia dluznika lub uznania wicrzyciela odsetkami naliczonymi od niczaplaconyeh
zobowiazan, obcigzenia kontrahenta karg umowna.

4. Wniosek o zaliczke - sluzy do udokumentowania wyplaty zaliczki. np. na potrzeby
administracyjno - gospodarcze. przewidywane koszty podrozy sluzbowych. zakup
materialow. Wniosek o zaliczke sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Zaliczki moga by¢
udzielane jako okresowe. stale lub jednorazowe.
Szezeedtowy zasady wyplaty i rozliczania zaliczek reguluje:
1) Zarzadzenie Nr [/6/06 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 29 grudnia 20006 .
w sprawie sposobu wyplaty i rozliczania zaliczek stalych pracownikom Urzedu
Micjskiego w Strzelcach Opolskich.
2y Zarzadzenie Nr 1/34/2008 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 17 lipca 2008 r.
w sprawie sposobu wyplaty i rozliczania jednorazowych zaliczek dla pracownikow
Urzedu Migjskiego w Strzelcach Opolskich.

5. Rozliczenie wydatkow w walutach obeych:
W walucie obeej pobierane sg diety i zaliczki przeznaczone na zagraniczne wyjazdy

sluzbowe.



1) Kweta przyslugujacej diety pobierana jest z banku obslugujacego budzet gminy.

W przypadku kiedy bank nie posiada pelnej kwoty dicty (niskic nominaly. bilon)
pozostala do wyplaty kwota przeliczana jest wg kursu waluty do PLN i wyplacana jest
cotowka w kasie Urzedu,

2) Kwota zaliczki pobranej w walucie obeej rozliczana jest na dzien wydatkowania
zaliczKki. tj. na dzien dokonania zakupu. wykonania uslugi. wedlug kursu waluty
banku obslugujacego budzet gminy. Do rozliczenia zaliczki dolgcza si¢ dokumenty
stanowigee podstawe rozliczenia pobrane) zaliczki.

3) Dokumentami stanowigeymi podstawe do podjecia waluty z banku sa:

a) Zlecenie platnicze (stanowiqce Zalqeznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji)

b) Dyvspozycja wyplaty (stanowiqee Zalqeznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji

Dokumenty podpisuje glowny ksiggowy i burmistrz.

Wzdr ,, Polecenie vwyjazdu sluzbowego ™ stanowi Zalgeznik Nr 3 do niniejszef Instrukeji.
WW=6r .. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowe ™ stanowi Zalqeznik N+ do niniejszef
Instrukeyi

0. Kwitariusz (przychodowy) stosowany jest przez:

1) kasjera —w sytuacji braku zasilania elektrycznego,

2) soltysdw - do poboru podatkow lokalnych.
3) pracownika Referatu Bibliotek - do przyjmowania wplat za przetrzymywanie ksiazek.
4) inkasentow Urzedu Skarbowego — do poboru oplaty skarbowe;j.

7 Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem Scislego zarachowania,
w ktorym ujmuje sic rzeczywisty ilos¢ poszezegolnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wycene spisanych ilosci.
Spis z natury dotyezy:
1) $rodkow trwalyeh. pozostalyceh srodkow trwalych i zbiordw bibliotecznych.
2) opalu.
3) kasy
Celem Inwentaryzacii jest stwierdzenie zgodnosei stanu rzeczywistego z ewidencja ksicgowa
i wyjasnienie ewentualnych réznic.
Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pismie w sposob czytelny i trwaly.

8. Polecenie przelewu
1) podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy
zaplacie - [aktura, laktura proforma. rachunek lub imny dowod ksiggowy.
2) Podstawa dokonania przelewu jednostkom budzetowym realizujacym swoje zadania
statutowe jest:
a) w zakresie zadan zleconych lub powierzonych — przelew srodkow pienig¢znych
z budzetu panstwa na zadania realizowane przez gming.
b) w zakresie zadan wlasnych — przelew $rodkow na wniosek jednostki.
Polecenie przelewu sporzadzane jest przez pracownikow Wydzialu Finansowego w zakresic
wykonvwanych czynnosei i podlega akeeptacii glownego ksiggowego 1 burmistrza.

Weor ., Polecenia przelewu” stanowi Zalqeznik Ni'3 do niniejszej Instrukeji.



9. Wycigg z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan
srodkow pienigznych jednostki, sluzy do udokumentowania realizowanych platnosci oraz
otrzvmanych srodkow na rachunkach bankowych jednostki. Wyciag bankowy wraz
7 zalacznikami bedacymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowyn.
podlega kontroli przez pracownika Referatu Budzetowego i stanowi podstawe zapisow
ksicgowych.

10. Lista plac - stosuje sie w przypadku gotdéwkowego 1 bezgotowkowego
regulowania zobowiazan finansowych wobec 0s0b fizycznych ze Srodkow ZE'SS. np.
pozyvczek mieszkaniowych. zapomaég, dofinansowania do wypoczynku letniego.

=

Wzor” Listy plac” ( stanowi Zalqeznik N 6 do niniejszef Instrikeji.

§9

Dokumenty dotyczgee majgtlu trwalego

I. Ewidencja skladnikow majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkow trwalych z podzialem na:
a) podstawowe srodki trwale - o wartosci rownej lub wyzszej od kwoty graniczne)
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.
b) pozostale srodki trwale - o wartosci poczatkowe] nie wyzsze] od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych. a takze: odziez
(o normatywnvim okresie uzvwania diuzszym niz rok). meble i dywany bez wzgledu
na wartosc.
2) wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na:
a) podstawowe wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 3 500.00z1.
b) pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3 500.00z1.

2. Skladmiki majatku trwalego spelniajace kryteria zaliczenia do Srodkow trwatyceh przyjmuje
si¢ do ewidencji ksi¢gowej srodkow trwalych, rozrozniajae ich grupy i rodzaje
zeodnic z klasytikacja rodzajowy Srodkow trwalych (KST).

. Ewidencja skladnikow majatku trwalego. prowadzona jest w programic komputerowyim
JKSAT 20007 firmy COIG. na podstawie otrzymanych dokumentow dotyezaeyceh ruchu
majatku. j. zakupu. sprzedazy. likwidacji. przyjecia srodka trwalego z inwestycji.
nicodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwalego. itd.

(S}

4. Bezposredni uzytkownik. czyli osoba ktorej powierza si¢ gospodarowanie majatkiem.
zobowiagzany jest do:
1) prowadzenia ewidencji analitycznej srodkéw trwalych 1 wyposazenia.
2) bezzwlocznie dostarczac¢ do Referatu Budzetowego dokumenty zwiazane z ruchem
srodkow trwalych,

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke Srodkow trwalych spoczywa na kierownikach
poszezegdnyeh komorek.

6. W celu umozliwienia identyfikacji. obiekty inwentarzowe, z wyjatkiem ubran. budynkow
i srodkow transportu posiadaja numery inwentarzowe. Numery sa trwale i wyrazne.



Obowiazek prawidlowego oznaczenia ciazy na osobie. ktorej powierzono
odpowicedzialnos¢ za majatek. Osoba ta jest rowniez odpowiedzialna za sporzadzanie
dokumentow zwiazanveh z ruchem $rodkow trwalych. Wszystkie dowody w zakresie
ruchu srodkow trwalych sporzadza si¢ na ogolnie stosowanych drukach. r¢cznie lub

MasZynowo.

;o ; “Symbol
Dokumentowanic Srodlkow trwalych '

' Przyjecie srodka trwalego i 2
Protokdl przekazania-przyjecia srodka trwalego N 'S
Likwidacja : Srodka trwalego i LE !

~ przedmiotu nietrwalego - I - [LN ]

7. OT - przyjecie Srodka trwalego: dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego
przyjecia srodka trwalego do uzywania.
Dokument OT sporzadzany jest:
1) w zakresie zakupu i darowizny $rodka trwalego - przez osobg odpowiedzialng za
pospodarke srodkami trwalymi,
2) w zakresie ujawnienia. na podstawie pisma komorki merytorycznej. - przez pracownika
prowadzacego ewidencje Srodkow trwalyceh,
3) w zakresie odbioru srodka trwalego z inwestycji — przez komorke realizujaca dane
zadanie.
1) Dokument OT sporzadza si¢ w przypadku:
a) zakupu srodka trwalego (faktura VAT dostawey. protokol odbioru technicznepo).
b) odbioru srodka trwalego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy. protokol odbioru
technicznego),
d) ujawnienia $rodka trwalego.
¢) darowizny.
Dowaod O1 powinien zawiera¢ conajmniej:
a) numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzywania.
b) nazwe $rodka trwalego 1 jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny).
¢) migjsce uzytkowania lub przeznaczenia srodka trwalego.
d) symbol klasylikacji srodkow trwalyeh oraz numer inwentarzowy.
¢) warlosc¢ poczatkowa (wartosc brutto + koszty zakupu). stawke amortyzacyjna. kwotg

(R

odpisu amortyzacyjnego.

£) numer dowodu ksiggowego. sposob ujecia dowodu Ol w ksi¢gach rachunkowych
(dekretacje ksicgowa) oraz datg 1 podpis osoby dokonujgeej ksicgowania.

o) podpisy gldwnego ksiggowego 1 burmistrza.

3) Dowaod OT podpisywany jest przez osobe. ktorej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym: zalacznikiem do dowodu OT jest protokol odbioru technicznego.
laktura zakupu. akt notarialny.

4) Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach
7 przeznaczenien:

a) oryginal dla ksi¢gowosci (stanowi podstawe do ewidencji srodkow trwalych
w ksiggach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalvimi.

5) W przypadku nicodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe

lizyczng podstawy zacwidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu.



b) akt darowizny.

¢) protokol przekazania,

d) dowaod PT. lub inny dokument potwierdzajgcy fakt nicodplatnego przekazania srodka
trwalego oraz okreslajacy wartosé i podstawowe cechy srodka trwalego.

8) Podstawa przyjecia srodka trwvalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyizki
srodkow trwalyveh w drodze inwentaryzacji jest protokol werylikacji roznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukeja inwentaryzacyijna.

9) W przypadku nieruchomoscei glownyvm dokumentem stanowiacym podstawe do
dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ksicgowej i ksiedze inwentarzowej jest
akt notarialny.

10) Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
a) sprzedazy.
b) nicodplatnego przekazania innej jednostee lub osobie.
¢) likwidacji,
d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

1) Decyzja o sprzedazy lub nicodplatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do
dvspozycji burmistrza.

12) Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow 1 ustug. Dokument sprzedazy (fakture VA'T) wystawiany jest w Releracie
Budzetowym.

Wzor dokumentu .. OT" stanowi Zalqeznik Ni 7 do niniejszef Instrukeyi

8. T - protokol przekazania-przejecia Srodka trwalego: sluzy do udokumentowania
nicodplatnego przekazania Srodka trwalego innej jednostee lub nicodplatnego otrzymania
od innej jednostki.

1) Dowaod PT powinien zawiera¢ conajmniej:
a) nazywe srodka trwalego,
b) wario$¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychezasowego umorzenia.
¢) nazwve i adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek.

d) numer dowodu ksiggowego. sposob ujecia dowodu P'I" w ksiceach rachunkowych
(dekretacje ksiggowa).

2) Dowdd PT sporzadza sig w co najmniej 2 egzemplarzach z czego jeden cezemplarz
otrzyvmuje strona przekazujaca a drugi — otrzymujaca.

Dokument ., P17 sporzgdza pracownik Referatu Budzetowego na podstawie Protokolu

zdawcezo-odbiorezego.

Otrzymany dowod P17 jest podstawa do ewidencji $rodka trwalego w ksigeach

rachunkowych.

Wzdr dokwmnentue,, PT" stanowi Zalgeznik NS do niniejszej Instrikeji.

9. Dokumenty dotyezgee ewidencji majatku gminy (OT. PT) dostarczane sa do Referatu
Budzetowego przez odpowiednie komorki mervtorvezne w terminie 30 dni od daty
zakonczenia inwestveji lub zmiany w stanie posiadania srodka trwalego.

10. LT - likwidacja Srodka trwalego: sluzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia. zniszezenia. niedoboru lub sprzedazy. Dowadd (LT jest podstawy do
wyksiegowania §rodka trwalego z ewidencji w ksiggach rachunkowych.

1) Likwidacja srodkow trwalyeh dokonywana jest na wniosek osoby. ktorej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej skladnik majatku.
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2) Likwidacji dokonuje powolana przez burmistrza Komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot.
Dowod .LT7 wystawia si¢ w 2 cgzemplarzach na podstawie zatwierdzonego protokolu
likwidacyjnego z przeznaczeniem:
a) orvginal — Referat budzetowy.
b) kopia — uzytkownik.
3) Dowaod LT powinien zawiera¢ conajmniej:
a) numer i dat¢ dowodu.
b) nazwe srodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy.
¢) wartos¢ poczatkowa i warto$c dotychezasowego umorzenia.
d) numer dowodu ksiggowego. sposob ujecia dowodu LT w ksiegach rachunkowych
(delretacje ksiggowa).
W protokole likwidacyjnym Komisja likwidacyjna zamieszcza kazdorazowo adnotacj¢ o
sposobie likwidacji.
1. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje 1 oprogramowania.
Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji. ktore sy ksiggowane
bezposrednio w koszty.

Wzor dokumentu .. LT stanowi Zalgeznik Nr 9.

12. Na okolicznos¢ przyjecia majatku do ewideneji ksiggowe) dokonujaey ksiggowania
umieszeza na dowodzie ksiggowym pieczec tresei:

Przyjecie majytku trwalego
DAY coasimmsii PR A

Nr dokumentu ..............

Nr inwentarzowy ..........

Data ......Podpis pracownika....

13. Przemieszezenia majgtku, czyli zmiany miejsca uzytkowania, dokonuje si¢ na podstawic
pisemnej informacji osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone jej skladniki
majatku.

§ 10
Dyspozyeje platnicze

1. Dyspozycji przelewow i wyplat gotowkowych dokonuja osoby wymienione w Kkarcie
wzorow podpisow dancj jednostki. na podstawie wlasciwie sporzadzonych dowodow
ksicgowvch (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno -- rachunkowe;j).

2. Realizowanie operacji przelewow w systemie bankowosci elektroniczne) dokonywana jest

wvlacznie przez osoby wymienione w karcie wzorow podpisow. Upowaznieni pracownicy
Urzedu posiadaja imienne karty procesorowe oraz kody PIN i hasla do systemu.
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§ 11
Zasady finansowania i wspolfinansowania wydatku

. Wydatkiem budzetowym jest rozchod srodkow pieni¢znych z kasy lub rachunku
bankowcgo jednostki. ). rzeczywisty wyplyw srodkow z jednostki.

(R

- Wydatkow gotowkowyeh dokonuje si¢ po pobraniu gotdwki z banku na podstawie czeku
votowkowego lub z kwoty pogotowia kasowego.

I

. Rozliczenie zakupu okularow dokonuje si¢ na podstawie faktury (rachunku) wystawione
na Gming Strzelce Opolskie z imiennym wskazaniem osoby. dla ktorej okulary byly
wykonane. Szezegolowe zasady . na jakich pracodawca zapewnia okulary korygujace
wzrok okresla Zarzadzenie Nr 1/5/2010 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 15 stycznia
2010 r. w sprawie zapewnienia okularow korygujgeyeh wzrok pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich.

4. Dofinansowanie studiow w celu podniesienia kwalilikacji zawodowych pracownika
rozliczane jest na podstawie wniosku pracownika. Refundacja dokonana jest po
przedlozeniu dokumentu potwierdzajacego wielkos¢ poniesionych Kosztow za kolejne
semestry. Szezegolowe zasady dotycezgee podnoszenia kwalifikacji wynikajg z zawartych
UIMOW.,

5. Dokonanie platnosci w kwocie innej niz wynika to z dokumentu ksicgowego mozliwe

jestw przypadku:

1) otrzymania faktury korveujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do
korckty stanowi podstawe pomnicjszenia platnosci przy kolejnej fakturze. Biczgca.
zatwicrdzona do wyplaty na pelng kwotg faktura, zostaje pomnicjszona o kwotg
potracenia z faktury korvgujacej.

2) wspolfinansowania z innych zrodel - oryginal faktury. zatwierdzony na nalezng do
zaplaty kwote 1 zawierajacy szezegolowe informacje dotyczgcee sposobu
wspolfinansowania. stanowi podstawe dokonania platnosci.

3) powstalej nadplaty — na podstawie uzyskanej informacji od kontrahenta.

§12
Dowody ksi¢gowe zwigzane z dochodami budzetowymi

1. Do rejesirowania zdarzen gospodarczych w zakresie ewidencji dochodow wyodrebnione sa
jednostki: JDUM 1 OPUM
W jednostee prowadzi si¢ jeden wspolny rachunek bankowy do obslugi dochodow
budzetowyeh 1 wydatkow budzetowych.

2. Naleznoscei z tytulu dochoddw gminy podlegaja ewidencji przez Wydzial linansowy
Urzedu z podzialem na dochody podatkowe (OPUM) i nicpodatkowe (JDUM) na
podstawie dokumentow sporzadzanych przez komorki merytoryezne.

W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochoddw gminy wydzial merytoryczny
opiniuje i stwierdza zasadnos¢ zwrotu. Na podstawic zaopiniowanego wniosku pracownik
komorki finansowej wystawia dokument ..Polecenie wyplaty™ lub ..Polecenie przelewu™

i przedstawia skarbnikowi lub osobie upowaznionej i burmistrzowi do zatwierdzenia.
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Zatwierdzony dokument stanowi podstawe do przekazania Srodkow na wskazany rachunek
bankowy. za posrednictwem poczty lub do wyplaty w kasie Urzedu.

3. Wnioski o udzielenie ulgi w splacie naleznosci gminy. do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, podlegajq opracowaniu przez pracownika
wlasciwego releratu. ktorego sprawa dotvezy.

Opracowanie wniosku polega w szcezegolnosci na:

1) Skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos¢ udzielenia wnioskowance)
ulgi.

2) Opracowanie informacji o dluzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy.,

()

Przygotowanie stosownego projektu zarzgdzenia lub innego dokumentu.
Uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnoscei decyzji,

Uzyskanie kontrasygnaty skarbnika,

Przedstawienie dokumentu do podpisu wlagciwemu organowi.

N W b
fi Nk R

Przy udzielaniu ulgi nalezy stosowac zasady ustalone w Uchwale Nr L404/10 Rady Miejskicj
w Strzelcach Opolskich z dnia 28 lipea 2010 r. w sprawie szezegolowych zasad. sposobu

i
p

trybu udzielania ulg-umarzania. odraczania terminu splaty lub rozkladania na raty naleznosci
ienicznych majgeyceh charakter cywilnoprawny przypadajgeych Gminie Strzelce Opolskie

lub jej jednostkom podleglym oraz warunkdow dopuszezalno$ei pomocy publicznej

w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.

Wydzialy merytoryczne zobowiazane sq do przekazania do Referatu Budzetowego informacji
w zakresie naleznosci budzetowych w terminach bez zbednej zwloki.

0.

. Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towarow i usiug pracownik Releratu
Budzetowego wystawia fakture VAT, ktora rejestrowana jest jednoczesnie w rejestrze
sprzedazy za dany okres (miesige). Rejestr VAT drukowany jest w okresach miesi¢eznych
i stanowi podstawe do sporzgdzenia Deklaracji dla podatku od towarow i uslug (VA'T-7) za
dany okres rozliczeniowy.
widencja w zakresie zakupu towardw i uslug ustalajaea kwote podatku naliczonego
obnizajacego kwote podatku naleznego prowadzone jest w formie recznego rejestru
zalkupu.

. Naleznoéei stanowiace dochody gminy. bez obowigzku wystawiania faktury VAT,
przypisywane sg na podstawie dokumentow zrodlowych (np. decyzje. pisma. zestawicnia)
dostarczanych do Referatu budzetowego przez komorki merytoryezne i jednostki
organizacyjne gminy.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci pracownik Referatu Budzetowego wysyla do
dluznikow wezwania do zaplaty. Brak reakeji na wezwanie. stanowi podstawe do
wszezecia postepowania - w stosunku do naleznosci eywilnoprawnych sprava
przekazywana jest do biura prawnego.

. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponoszg odpowicedzialnosc za ich prawidlowosc
mervtoryczna i formalno-rachunkowa.
Dokumenty zwigzane ze sprzedazg opodatkowang podlegaja kontroli pod katem
prawidlowosci zastosowania stawek podatku od towarow i uslug.

. W przypadku gdy sporzgdzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia lub
sporzadzenie faktury korygujaeej (z winy pracownika) powoduje koniecznos¢ dokonania
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9.

(OS]

ﬁ

korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowiazek zaplaty odsetek od
zaleglosei podatkowych. pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te
odsetki. Dotyezy to rowniez umow najmu i dzierzawy. z ktorych wynika obowiazek
waloryzacji kwot czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba ze umowa stanowi inaczcj)
w lerminach umozliwiajgeyeh wystawienie faktury VAT na prawidlowy kwotg oraz
rozliczenie podatku z urzedem skarbowym.

Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynic w uzasadnionyveh przypadkach. W treser faktury
koryeujaeej nalezy podac przyczyng jej wystawienia. Faktury VAT i faktury Korygujace
powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego — czytelnie lub nicczytelnie. ale
z imienng pieczatky.

§13
Obicg dokumentow

. Kwalilikacja dowodow ksiggowyceh tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogol czynnoscei

zwigzanych z [)l"/‘s'”Lﬂﬂ\\"éllli(?l]‘l dokumentdw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. W kontroli dokumentow bierze udzial szereg wlasciwych releratdow. na skutek czego

=

zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentdw pomigdzy poszezegolnymi
komoérkami lub stanowiskami pracy.

. Obicg dokumentow linansowo-ksiegowyceh obejmuje droge dokumentow od chwili

wplvwu do Referatu Budzetowego. wzglednie sporzadzenia. az do momentu ich dekretaci
I zaksiceowania.

. Poszezegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu

nalezy stosowac nastgpujgee zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych referatow (wydzialow). Ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych.

2) przestrzegad rownomiernego obiegu wszystkich dokumentdw w celu zapobicgania
okresowemu spigtrzeniu sie pracy ewidencyjnej. dazy¢ do skrocenia czasu
przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne referaty (wydzialy)

Zasady prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowyeh:

Opis

;ﬁ ~ Zasada ”Ji -

1 . . . .
| | Nalezy przestrzegac terminu przekazania dokumentow pomigdzy

| Terminowoser poszezegolnvimi komorkami organizacy jnymi oraz duzy¢ do skrocenia do
minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszezegdlne komaorki

b - - SIS S R ——

| | Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obicgiem dokumentow powinno
odbywac sig w sposob systematyczny. ciagly. zapobicegajacy okresowemu
spiglrzeniu prac.

matycznosci

}, e ,,f‘fif__ -
‘ (‘zgslutli\\'uﬁci i Oznacza przeplyw tveh samyeh dokumentdw przy okreslonej powtarzalosci. |
| U . e eseer v SR ]
|
"a.mmlmuil uh — : i T o L
Poszczegolne komorki powinny kontrolowac si¢ nawzajem i wymuszad ciagly
obiegu ruch obicgowy. e
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§ 14
Zalgezniki do instrukeji

Zlecenie platnicze.

Dyspozycja wyplaty.

Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granice kraju.
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej poza granicami kraju.
Polecenie przelewu

Lista plac.

JOT7 Prezyjecie srodka trwalego.

JPT Protokol przejecia-przekazania Srodka tnwalego.

LT Likwidacja $rodka trwalego
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Zalgeznik nr 1
do Instrukeji obicgu i kontroli
dokwmentow finansowo-kyiegowyel

Strzeloe Oipelskie, . o s

BANK SPOLDZIELCZY LESNICA
ODDZIAL STRZELCI OPOLSKIL

Zleceme platnicze WY sesvesinis

Prosimy o:

S PIEE AR, e sssnuswmsmumnss s om0 SR TS S SR VSRS SRR (wg specylikacii)
PrZCKAZANIC Lo ettt e e e e e e e
R ST U O UP PSR PPPS

(imig 1 nazwisko | seria i nr dowodu osobistego)

Tytulem: zaliczka w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do: .........................

(Krag=-Migjscowose docelows)

Ternns wWyazdis . seess s BT POWEOIE s sumwesmwmes 7w

Nowota przydzialu miesei s1¢ W planic ...
{ nazwa jednostki delegujace)

Irosi si¢ 0 obcigzenie rownowartoscia przydzialu kwotg w PEN.

BN Ml ecmonsommaibomssometiseniibsnib e A TA S G Y H S S i bR ST ki

Bierzemy pelna odpowiedzialnosé za zgodnos¢ powyzszych danych 1 oSwiadezamy. ze
w wypadku niedojscia wyjazdu do skutku podjete zagraniczne srodki platnicze zostana
bezzwlocznie zwrocone do Banku.
(picczed i podpis osoh uprawnionsch
do dysponowania rachunkiem)

Specviikacia saliczki:

INOCIC LT 1ottt e
Kieszonkowe . AN PO S Y
Dojazdy w miastach ... ) e
(Dpatary JOUPISKOME sy LS PP U PR T PR U PP
T OO OO PO TSP OT OO USRI

Razem:

[os¢ 0sob:

1)}

[§S]
e



Zalqeznik nr 2
do Instrakeji obiegu [ kontroli
dokumentow finansowo-ksi¢gowyceh

Strzelce Opolskie, 2012-07-09

BANK SPOLDZIELCZY LESNICA
ODDZIAL STRZELCE OPOLSKIIE

Dyspozycia wyplaty

Prosimy 0 doKonanic WYPIALY oo e
oznaczenie waluty. kKwota wyplaty ¢y lrowo

2 T U U Lo e
nazwa banku posiadacza rachunku

g Sl EaA OORIER | cuuenscscamomuarosrassmemssotsastsssonese et O S5

L i T

Wiplacajacy:

/nazwisko 1 imig, seria 1 nr dokumentu tozsamosct ‘stempel firmowy, podpisy osdh upowaznionych
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Zalgeznil nr 3
do Instrukcfi obicgu i kontroli
dokwmnentow finansowo-ksiggowyreh

Urzad Miejski
47-100 Strzelce Opolskie
Plac Mysliwea |
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

POZA GRANICE KRAJUNR .........
8. Wysokosc swiadezen przyvznanyeh ‘
e TN | REWASIO: wyessn svsiussvn | pracownikowi:
o Dikty cessssvesseses
2 STHITENWISKY: # comomonssmenian s
TR £ 71| < [————————————
o Przcjazdyo
3 Kraj 1 miejscowosEe: o
& Dojazdy tnslig s
4. Czas podrozy
Od oo, S WAGATZY ceiieeiieece e
DO swsnmses s
ST oTo| T (6] o1 U] | [ R ————

Inne swiadczenia:
6.S1rona zagraniczna zapewnia:

SaEEssssEsssatat R ER e REr B RBE e

RAZEN: ..o
7. CEl POtz v vrvivmrses s i s s
Wg dolaczonego pisma Slownie: o
9.Pracownikowi przyznano do rozliczenia:
Data podpis zleciyaceso wyjizd
Wniosek o zaliczke
Prosze o wyplacenie zaliczki (diety) w walucie obeej @ ..., (kwota)
SHONVEITES % o s i 5 SRR SIS o0 R R S VS T S
wowalucie polskiC]. ..o
SUTRTEILES 1o cormismisnrs:sioi o o0 60380 3B TR S 0
na pokrycie wydatkow zwiazanych z poleceniem wyjazdu sluzbowego nr ...
podpis pracownika podpis zlecajacego



ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Zalqeznih e 4
do Instrikeji obiegu i kontroli
dokimentiow finansowo-ksiggowyeh

SLUZBOIWE] POZA GRANICAMI KRAJU

1. Czas pudm/\ slwbu\\u]

1 2. Czas pobytu poza granicami kraju

\
. . \
| @Tq 103 | e ——— L5 Lol - b Od diaia . o o oodz.
| Do dnia oo godz. .......... Do dnia oo eodz. oo
| l\[lC|bL,0\\0%(. docelowa: ...
|
I _— S R R -
0. Rozliczenic w walucie obeej
4 /ummum kosztow w walucie obcej Zaliczki (diety): ...
Lp. \\ \s/ucuolnmm \\ dlLlld loQ" l\\mm ‘Wartogé | Wydatki .
=5 T =7 = Do wyplaty ‘zwrotu®
|1 DlLl\ euro
" . I |
— \UK'IL,“L‘ ) S o = = - “mepotizehie shicshic
l 3 | Przejazdy e L - ‘
I Dojazdy N T & Rozliczenie w walucie |m|s|\|u| ‘
\ 5 ]nm /all(,/l\d Zaliczka (diety): ........ al ‘
— =St {EESEEES s e ) 3 |
I - — /\l - -
i RAZEM W A datki . ) |
poromo—m—o— — { Do wyplaty/zwrotu®
L - S - i
i fmiepotrachne sheeshe o B 71\
5.7¢ sl;m icnie kosztow w walucie pulsl\m] 8. Zatwierdzenie rozliczenia |
| i — - S S o |
| Lp. \\ VS7ZC fwnlmonu l_ [I_OS_L l\_\\om \\ artos¢ ‘
| 1 Diely - L . -
‘l ll]I]U e S—— - ‘ - —_ e T T R L T T
[{ \/Ll\i podpis Lt pindp
| 9. Kwituje (‘Eibmﬂi 7 -
.................................. Cwaluty polskiey: ‘waluty obee:
RIS | . ’ 7 '
. slownie:
Kwote w wysokodei oo, zl
wyplacono w dniu .........2012 r.
Raport Kasowy Nr.........
""""" podpis pracowmika | e | podpis pracowika |
data padpis pracownika ’
_ POKWITOWANIE WYPLATY -
WYPLACONO |Kwote w wysokosci: ...c.ooivesi |
|
|

ST, s woasuven s spae otrzymalem

data i padps Kasjera
4 -

| i¢ 1 Nazwisko pobicrajacego zaliczke




Polecam przelac zkontanr ........................................

)] = T

na konto nr

Tytutem:

Skarbnik/Gl. Ksiggowy

POLECENIE PRZELEWU

Zalgeznik nr §
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

w BS Lesnica O/Strzelce Op.

(SlOWNIE &

Da[a

25
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LISTA PEAC B Nr .o

Zalgeznik nr 6
do Instrukeji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiggowych

‘,.....‘[mdmj "a]e?nmm]

za . - I Strona ...
(okres wyplaty)
Ne . o » Potwierdzenie odbioru
ko- Nazwisko i imig Naleznos¢ Do wyplaty En
lejny| data podpis

Drakarnia Aoydensoun ids [(0-42) 250-69-35

Do przeniesienia
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pieczed

Zalqcznik nr 7
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggawych

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

oT

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca

Nr i data dowodu dostawy

() zdnia

I. Warto$¢ z rozliczenia

1. Wartosé nabycia
lub wytworzenia ... -

2082 s 2}
o e z
Razem 7!

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

II. Wartos$¢ szacunkowa

zt

Podpisy przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza sig
pieczg nad przyjetym $rodkiem trwatym

Uwagi: llos¢
zalgczn.
Numer dowodu
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Konto
Winien Kwota Ma

Numer Inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztow

padpls /n\ /\dita
T

2




Zalqeznik nr 8
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentiow finansowo-ksiegowych

PROTOKOL
przekazania-przejgcia
$rodka trwalego PT Ar
pieczed
Na podstawie:
przekazuje sie na rzecz (nazwa podmiotu przyjmujacego):
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartosc
rodzajowej poczalkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy

Przekazujacy (pieczec, podpisy)

llosé zalacznikow

Data

Przejmujacy (pieczec, podpisy)

Charakterystyka

Numer dowodu z dnia
Kwota Winien Ma
Wartosé nie”morzona
Warto$¢ umorzona
Symbol klasyfikacji Numer Inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowe] umorzenia koszlow
Gi. ksiggowy Ksiegowosc analityczna Ksiegowosc syntetyczna
11! ;
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Zalqeznik nr 9

do Instrukefi obiegu i kontroli

dokumentiw finansowo-ksiggowych

Komarka organizacyjna

srodka trwatego

Symbol kosztow

LIKWIDACJA d

LT

przedmiotu nietrwalego

LN

Nr

Nazwa $rodka trwalego - przedmiotu nietrwatego

llos¢ sztuk

Numer inwentarzowy

SKEAD KOMISJI LIKWIDACYJINEJ:
1. przewodniczacy.

B s R B GRS R

PODPISY:

.................... e,

WNIOSEK KOMISJI

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego
Warto$¢ umorzenia
Wartos¢ koricowa

Data likwidacji

DOKONANO LIKWIDACJI WG DECYZJI

Data likwidacji

sposob  Nieodptatne przekazanie

Ksiegowano
Wptymele- HfiE nsnmamemsnnrsrammsis BEUBIE s
DOWEZY wosvmmn S S S B B D S S s L S B
Numer dowodu
» Konto Konto
Tresc Winien Kwota Ma
Warlos¢ poczatkowa do wysokosci umorzenia
Pozostata wartos¢ poczatkowa
Uwagi: Ksiggowano Podpis Gt. Ksiggowego
LY )
| vd A
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