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Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 1/80/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 16 grudnia 2022 roku

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1

Postanowienia ogolne

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich oraz okresla kompetencje
1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodow.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

2) Kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Strzelec Opolskich,

3) Komorce — oznacza to Wydzial/Referat,

4) Wilasciwym merytorycznie (rzeczowo) pracowniku — pracownik Jednostki,
ktéremu Kierownik jednostki powierzyt/okreslit obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej na podstawie art.44 ust.2 ustawy o finansach publicznych,

5) Upowaznionej osobie — osoba upowazniona do realizacji zadan w zakresie
gospodarki finansowej jednostki na podstawie upowaznien wynikajacych
z posiadanych kompetencji lub nadanych imiennie przez kierownika jednostki,

6) Inkasencie - nalezy przez to rozumie¢ sottysow upowaznionych do poboru
podatkow i optat.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngtrznymi, takimi jak, m.in.:
1) zasady (polityka) rachunkowos$ci wprowadzajace:
a) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) opis systemu informatycznego,
¢) system ochrony danych i ich zbioréw
2) organizacja i funkcjonowanie gospodarki kasowej,
3) instrukcja inwentaryzacyjna,
4) zasady udzielania i rozliczania zaliczek.

§2
Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

1.

2.

Dowadd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe¢ do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczej, tj. kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji,

1



darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotowkowych w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzan, naliczania platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych. Dowodami
ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow ksiggowych oraz nadania lub zmiany
klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

3. Podzial dowoddéw ksiggowych:

Dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentow (np. faktury

zewngtrzne obce VAT, rachunki, noty ksiggowe/korygujace)

Dowody
ksiegowe zewnetrzne wlasne przekazane w oryginale kontrahentom (np. faktury,
zrodlowe ¢ rachunki, noty ksiggowe/korygujace)
wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru
zbiorcze dowodow ksiegowych (zestawienia zbiorcze rachunkow,
faktur gotowkowych)
Dowody o .
Kksiesowe sporzadzane dla udokumentowania niektorych operacji
gg polecenie ksiggowania i zdarzen gospodarczych oraz korygujace poprzednie
wtorne zapisy
zastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego

ksiegowego dowodu zrodtowego (np. faktura pro-forma)

(obciazeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
dokumentowania operacji zwigzanej z rozrachunkami

Nota ksiggowa z kontrahentami, jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownikami wlasnymi
. jmuje dokonane operacje datki, dochod
Wycigg bankowy wm) peracje (Wy y)

na rachunku bankowym

4. Dowod ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie
jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kontrahentow lub podmiotdéw uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu — w przypadku zaplaty zaliczkowej moze zawieraé
rowniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto
sktadniki ~ aktywoéw. Mozna zaniecha¢ zamieszczenia na  dowodzie
przedmiotowych danych, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow,



6) stwierdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnie-rachunkowym przez
wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy
0sOb upowaznionych,

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajagcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny,
tj. zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne,
zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami 1 wynikajagce z operacji, ktore
dokumentuja; by¢ wolne od btedéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

6. Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wystawienie 1 doreczenie kontrahentowi dokumentu zawierajacego
sprostowanie na zasadach okre§lonych w przepisach.

7. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;j.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

8. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sg osoby:

1) sporzadzajace dokument,

2) dokonujace kontroli merytorycznej,

3) dokonujace kontroli formalno-rachunkowe;,
4) zatwierdzajace dokument.

§3
Rodzaje dowodow ksiegowych

L. Dowody kasowe

II. Dowody bankowe

III.  Dowody zakupu

IV. Dowody sprzedazy

V.  Dokumentacja dotyczaca majatku trwatego
VI. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen

VII. Dokumentacja wtasna ksiggowosci

VIII. Dokumentacja inwentaryzacyjna

IX. Pozostate dowody ksiegowe

I. Dowody kasowe

1.Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowigzujaca instrukcja
gospodarki kasowe;j.

2. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody ktore stanowig podstawe do wyptacenia
gotowki z kasy lub dowod przyjecia gotoéwki do kasy przez kasjera. W Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich w obrocie gotéwkowego wystepuja nastepujagce dokumenty:

e RK —raport kasowy,
e KP —kasa przyjmie,



KW — kasa wyptaci,

Kwitariusz K-103,

polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe),
wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie wyptaty,

czek gotowkowy,

bankowy dowdd wptaty,

wyciag bankowy.

faktury, rachunki i inne dokumenty.

. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaty dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodow
wplaty 1 kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginatl otrzymuje wptacajacy.
W przypadku wyptaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie
gotowki) —bankowy dowod wptlaty lub potwierdzenie wplaty za pomoca wyrzutni
bankowej. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujacy operacjeg.

Faktury i rachunki zaplacone gotowka

1.

Faktury 1 rachunki zaptacone gotowka moga stanowi¢ podstawe wyplaty gotowki osobie,
ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Gmine¢ Strzelce
Opolskie, gdzie odbiorcg jest Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, zakupu dokonano
na zlecenie komoérki merytorycznej Urzedu realizujgcej budzet a poniesiony wydatek
miesci si¢ w planie wydatkow.

Dowody zewnetrzne oplacone gotéwka przez pracownika Urzedu winne by¢
przedstawione do rejestracji w kancelarii oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez komorke organizacyjng jednostki, na zlecenie ktérej dokonano
zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zaakceptowane przez
Burmistrza i Gléwnego ksiegowego/Skarbnika do wyptaty.

Whioski o zaliczke i jej rozliczanie

1.

Zaliczki na wydatki moga by¢ udzielane na poczet kosztow podrdzy oraz na pokrycie
zakupu towarow 1 ustug zwigzanych z realizacja zadan  biezacych.
Zasady udzielania i rozliczania zaliczek statych, jednorazowych oraz na koszty podrozy
stuzbowych pracownikom Urzg¢du ustalone zostaty w zarzadzeniu Burmistrza.

Whniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajacy zaliczk¢ wskazujac w nim cel
pobrania zaliczki, kwote oraz odniesienie do planu finansowego — klasyfikacje
budzetowa. Po wuzyskaniu akceptacji pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione, zaliczka jest
wyplacana przez kasjera.

Warunkiem udzielenia zaliczki jednorazowej jest catkowite rozliczenie si¢ z uprzednio
pobrane;j.

. Jezeli zaliczka podj¢ta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,

pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.



Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych

1.

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie 1 celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Referat Kadr
1 Kontroli Zarzadcze;j.

. Wyjazd Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miejskiej lub

jego zastepcow, w ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych na ten cel w budzecie.

. Osoba udajaca si¢ w podrdz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych

kosztéw podrozy. Wyptata zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek
o zaliczke”.

. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik dotagcza dokumenty potwierdzajace poniesione

wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

. Wstepnego rozliczenia kosztow podrozy dokonuje osoba delegowana, wpisujac date

1 godzine rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej, miejscowos¢ delegowania i1 koszt
przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji.

. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu stuzbowego wymaga sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika Referatu merytorycznego
budzetu, ktorego rozliczany bedzie wydatek.

. Pracownik Referatu Budzetowego dokonuje ostatecznego rozliczenia kosztow podrozy

1 dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;j.

. Kwote do wyplaty zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

oraz Glowny ksiegowy/Skarbnik lub osoba upowazniona.

. Rozliczenie kosztow podrozy nastepuje w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek

bankowy delegowanego.

Listy wyplat

1.

Listy wyptat sporzadza pracownik Referatu Budzetowego na podstawie dowodow
zrédtowych.

2. Lista wyptat powinna zawierac:

1) date sporzadzenia listy,

2) okres, za ktory jest nalezna wyplfata,

3) nazwisko i imi¢ osoby, ktérej dotyczy wptlata,

4) kwote naleznej wyptaty (brutto),

5) kwoty potracen poszczegolnych tytutow,

6) kwot¢ wynagrodzenia netto,

7) sume taczng wszystkich sktadnikéw listy,

Lista ptac musi by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajacy liste,

2) osob¢ komorki organizacyjnej dokonujacej sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym,

3) pracownika referatu budzetowego dokonujacego kontroli formalno-rachunkowej,

4) skarbnika/gtownego ksiggowego lub osobe upowazniong do zatwierdzania do

wyplaty,
5) kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong do zatwierdzenia do wyptaty.

Pozostate zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zostaly omdéwione w
Instrukcji gospodarki kasowe;.



II. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powoduja zmiang stanu §rodkéw na rachunku
bankowym, a zwtaszcza:

1) bankowy dowod wptaty,

2) polecenie przelewu,

3) polecenie pobrania gotéwki,

4) wyciag bankowy.

Bankowy dowo6d wplaty stanowi potwierdzenie wptaty gotéwki na rachunek bankowy
jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank jako potwierdzenie
uznania rachunku bankowego a kopia dowodu wptaty uymowana jest w raporcie kasowym
jako rozchod gotowki.

Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez pordwnanie
kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwota rozchodu z kasy.

Polecenie przelewu jest zleceniem, dla banku prowadzacego wilasciwy rachunek bankowy
jednostki, wyptaty bezgotéwkowej z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
polecenia przelewu sg dokumenty podlegajace zaptacie, np. faktury, rachunki.
Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikow wydzialu finansowego w systemie
bankowosci elektronicznej. System bankowo$ci elektronicznej umozliwia rowniez
wystawianie przelewoéw wewnetrznych (pomiedzy rachunkami jednostki), przelewéw ZUS
oraz przelewow podatkowych. Przelewy sa przekazywane do realizacji droga elektroniczna,
jezeli ztozone podpisy spelniaja obowigzujacy schemat akceptacji. Polecenia przelewu
wystawiane sg w formie elektroniczne;.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej w przypadku:

1) obcigzenia rachunku bankowego ZFSS z tytutu $wiadczen socjalnych udzielanych

pracownikom jednostek organizacyjnych gminy (OPS, SDS, GZMK, SOK),
2) awarii systemu bankowos$ci internetowe;j
3) przerwy w dostawie energii elektryczne;.

Polecenie pobrania gotowki jest zleceniem, dla banku prowadzacego wlasciwy rachunek
bankowy jednostki, wyptaty gotowkowej srodkoéw z rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia polecenia wyptaty gotowkowej sg dokumenty podlegajace zaptacie,
tj. faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy.

Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych 1 obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednoczesnie
stan §rodkow na rachunku bankowym.

II1. Dowody zakupu

1. Dowodami (obcymi) dokumentujagcymi dokonanie zakupu towardéw i ustug w Urzedzie s3:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) noty korygujace,
4) noty ksiggowe,
5) akt notarialny.



2. Dowody wymienione w ust.1 winny zawiera¢ niezbednie elementy dowodu ksiggowego
oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz przepisami
wykonawczymi tej ustawy.

3. Wszystkie dokumenty wymienione w ust.] winne by¢ sktadane w Kancelarii Urzedu.
Na dowdd wptywu dokumentéw, pracownik Kancelarii na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datg wpltywu 1 wpisuje numer z rejestru. Dokumenty rozdzielane i przekazywane
sg (w formie papierowe] oraz w rejestrze elektronicznego obiegu dokumentdéw) na
poszczegdlne komoérki merytoryczne. Dokumenty sprawdzone przez komorki
merytoryczne dostarczane sg do Referatu Budzetowego (FB). Pracownik FB potwierdza
odbior dokumentu datg i swoim podpisem.

W FB dokument jest sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez

upowaznionych pracownikow.

Dyspozycje dla FB dotyczace ewentualnego potracenia z faktury, np. kwot kar umownych,

przekazuje referat merytoryczny, opisujagc odpowiednio faktur¢ lub dajac niezalezng

dyspozycj¢ pisemna.

Oryginaty faktur/rachunkow podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych. Zasady

prowadzenia ewidencji ksiggowej omdéwiono w zarzadzeniu Burmistrza wprowadzajagcym

zasady (polityke) rachunkowosci.

Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek,

beda obcigzone kosztami z jego tytutu.

4. Blednie wystawiong faktur¢ mozna skorygowa¢ na dwa sposoby: za pomocg faktury
korygujacej albo noty korygujace;.

Fakture korygujaca moze wystawi¢ wylacznie sprzedawca. Opcja ta jest dostepna wtedy,
kiedy btedny dokument trafi juz do obiegu prawnego, czyli zostanie przekazany do
nabywcy. Wskazane w ustawie VAT przypadki, w ktorych istnieje mozliwos¢ wystawienia
faktury korygujacej dotycza sytuacji, kiedy po wystawieniu faktury pierwotne;j:

1) podstawa opodatkowania lub kwota podatku wskazana w fakturze ulegta zmianie,

2) dokonano zwrotu podatku podatnikowi towardéw i opakowan,

3) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaplaty,

4) stwierdzono pomytke w jakiejkolwiek pozycji faktury.

Podczas wystawiania faktury korygujacej istotna jest forma jej przygotowania; musi ona
bowiem zawiera¢ konkretne elementy, okreslone w ustawie o VAT. Przede wszystkim
powinna by¢ opatrzona nazewnictwem ,,Korekta” lub ,,faktura korygujaca”. Ponadto istotne
jest podanie daty wystawienia oraz nadanie fakturze numeru. W fakturze korygujacej nalezy
powieli¢ wszystkie dane, ktore wystgpowaly w jej pierwotnej formie, z uwzglednieniem
miejsca podlegajacego korekcie. W dokumencie nie moze takze zabrakngé przyczyny
nanoszonych poprawek.

Za koordynacj¢ dziatan zmierzajacych do wystawienia faktury korygujacej, duplikatu faktury
odpowiedzialny jest referat merytoryczny w budzecie, ktorego zaplanowano wydatek na dane
zadanie.

Pracownik FB wystawia Not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajgcej omytki dotyczace:

1) daty wystawienia faktury,

2) danych osobistych sprzedawcy lub nabywcy,

3) numeru NIP obu podatnikéw,

4) nazwy zakupionego towaru/ustugi,

5) daty dokonania zakupu/wykonania ustugi.



Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem i odsyta jej kopi¢. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona
tytutem ,,Nota korygujaca”.
Nota korygujaca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiggowaniu.
5. Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi
lub nabycie towaru nastgpuje po opisaniu dokumentoéw, ich kontroli 1 zatwierdzeniu
w ogblnym trybie — przelew lub gotowka — w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub
umowie warunkow ptatnosci 1 w ustalonych tam terminach.

IV.Dowody sprzedazy
Faktury (dostawa towarow i ushug) wystawiane przez Gming Strzelce Opolskie

1. Gmina Strzelce Opolskie jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardéw
1ustug VAT.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i1 ustug w Urzedzie stuza nastgpujace
dokumenty:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur.
3. Faktury sg wystawiane dla udokumentowania, m.in.:
1) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
2) wykonania ustugi,
3) przeniesienia kosztow na osobg trzecig (refakturowanie),
4) sprzedazy sktadnikow majatkowych,
5) innych czynnos$ci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug
wykonywanych przez Urzad.
4. Faktury wystawiane sag w Referacie Budzetowym na podstawie przypisOw dokonywanych
w module KSAT w oparciu o umowy, akty notarialne, pisma, wnioski.
5. Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego w module
FAKTUROWANIE.
Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:
1) dokonania w komorce merytorycznej odpisu na podstawie aneksu do umowy, dzierzawy
lub najmu,
2) rozwigzania umowy,
3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktore dokonaty wplaty czesci naleznosci
udokumentowanej faktura,
4) w przypadku mylnie wystawionej faktury.

5. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad, na
wniosek nabywcy, wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dokumentu, duplikat
faktury lub faktury korygujace;.

6. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera date¢
wystawienia zarowno oryginatu faktury jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest
w dwoch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.



Dokumenty sporzadzane dla celow rozliczenia podatku VAT z urzedem skarbowym

Zarzadzenie w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw 1 ustug okresla reguty
dokonywania rozliczen podatku VAT w Gminie Strzelce Opolskie, podstawowe zasady
odpowiedzialno$ci w ramach sprawowania poszczeg6lnych funkcji oraz czynnosci stuzace do
terminowego 1 prawidlowego rozliczania przez Gming nalezno$ci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréw i ustug.

1. Dla celdow rozliczania z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towardw 1 ustug

w jednostce sporzadza si¢:

1) rejestr sprzedazy,

2) rejestr zakupu,

3) JPK VAT,

4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z JPK.

2. Rejestr sprzedazy Urzedu Miejskiego sporzadzany jest za okresy miesieczne, prowadzony
jest w Referacie Budzetowym w wersji elektroniczne;.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace uprawniajagce Gming
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrze zakupu
prowadzonym w Referacie Budzetowym w wersji elektronicznej z podziatem na okresy
miesieczne dla danego roku obrachunkowego i rodzaju dokonanego wydatku.

4. JPK dla jednostki Urzad oraz dla Gminy Strzelce Opolskie sporzadzaja pracownicy
Referatu Budzetowego. Dane wykazane w JPK winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowe;.

5. Jednostki organizacyjne Gminy Strzelce Opolskie prowadza wlasne rejestry zakupu
1 sprzedazy.

6. Jednostkowe miesigczne rejestry sprzedazy i zakupu wraz z JPK VAT przesytane sg do
Urzedu Miejskiego w formie plikow elektronicznych (JPK) w celu sporzadzenia
zbiorczego gminnego JPK VAT.

7. Zbiorcze miesieczne pliki JPK sg zatwierdzane i wysylane w wersji elektronicznej.

V. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Do celéw ewidencji majatku trwatego sporzadza si¢ nast¢pujace dokumenty:
1. Przyjecie srodka trwatego (OT),

2. Likwidacja srodka trwatego (LT),

3. Protokot likwidacji sktadnikow majatku,

4. Protokoét przekazania sktadnikéw majatku (PT).

1. Przyjecie Srodka trwalego (OT) - dokument stuzy do udokumentowania przyjgcia srodka
trwalego.
W  przypadku zakupu $rodka trwatego dokument sporzadza komorka finansowa
(W co najmniej 1 egzemplarzu) pozostawiajac oryginat w komorce finansowe;.
W  zakresie zakonczonych inwestycji dowod ,,OT” sporzadza (w co najmniej
2 egzemplarzach) pracownik referatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy catos$c
zadania na podstawie dowodoéw dokumentujacych zakonczenie zadania inwestycyjnego
1 przekazuje:

1) oryginat do ksiggowosci,

2) kopie dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety z inwestycji obiekt.



Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi lub osobg
nadzorujgca inwestycje. Sporzadzony dowod ,,OT” podpisuje osoba, ktora dany srodek
przyjeta do uzytkowania oraz zespot przyjmujacej, tj. skarbnik i kierownik jednostki.

Na okoliczno$¢ przyjecia majatku do ewidencji ksiggowej dokonujacy ksiggowania
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ tresci:

Przyjecie majatku trwatego
Data .......c.ooooiiiiiii

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

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

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

2. Likwidacja Srodka trwalego (LT) - dokument stuzy do udokumentowania likwidacji
srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Decyzj¢ o likwidacji skladnikéw majatku trwatego podejmuje gltowny uzytkownik,
tj. kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swojg wartosé¢
uzytkowa, gtownie z powodu zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia a jego naprawa jest
ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikow majatku trwatego pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke sktadnikami majatku zobowigzany
jest do ztozenia wniosku o likwidacje do Sekretarza, ktéry kieruje sprawe do Komisji
Likwidacyjnej. Po uzyskaniu decyzji Burmistrza o likwidacji (zatwierdzonego protokotu
likwidacji) Komisja Likwidacyjna wystawia dowod likwidacji (LT), do ktérego dolacza
protokot likwidacji.

3. Protokét likwidacji, zgodnie ze wzorem ustalonym w zarzadzeniu Burmistrza sporzadza
komisja powotana przez Burmistrza stosownym zarzadzeniem, ktore ustala réwniez
regulamin dziatania komisji.

Dokument LT wystawiany jest w co najmniej 1 egzemplarzu, pozostawiajgc oryginat
w komorce finansowe;.

4. Protokol przekazania-przyjecie Srodka trwalego (PT) - dokument ma zastosowanie do
przyjecia (przekazania) srodka trwatego z (do) innych jednostek. Dokument sporzadza si¢
w co najmniej 2 egzemplarzach, po jednym dla strony przekazujacej i przyjmujace;j.

W przypadku przekazania srodkow trwatych (rowniez naktadéw inwestycyjnych), ktorych
wlascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wlasciwych organdw.

VI. Dokumentacja wyplaty wynagrodzenia
Listy plac

1. Lista ptac jest dokumentem, na podstawie ktoérego nastepuje wyplata wynagrodzen i innych
$wiadczen, np. nagrod, odpraw emerytalnych, ekwiwalentu za niewykorzystany. Liste
sporzadza pracownik Referatu budzetowego w jednym egzemplarzu na podstawie
dowoddéw zrodtowych.

2. Lista ptac powinna zawierac:

1) numer listy i okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
2) data sporzadzenia listy,
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3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) laczna sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu
ptac,

5) sumeg potracen z podziatem na poszczegoélne tytuly oraz taczng sum¢ wynagrodzenia
netto (do wyptaty),

6) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegbdlne sktadniki wynagrodzenia,

7) kwotg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto (przelew, do wyplaty).

3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzania listy ptac sg, m.in.:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow,

4) pisma okreslajace wysoko$¢ nagrdd,

5) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odpraw, nagrod
jubileuszowych,

6) zwolnienia lekarskie,

7) oswiadczenia pracownikéw o wyplate ryczattow samochodowych zgodnie z zawartymi
umowami.

8) wniosek o zasilek opiekunczy,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego.

4. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza

pracownik Referatu Kadr, a zatwierdza Burmistrz.

5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajacy liste plac,

2) pracownika Referatu Kadr i Kontroli Zarzadczej,

3) glownego ksiggowego/skarbnika lub osobg upowazniona,
4) burmistrza lub osob¢ upowazniona.

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone

do wyptaty listy sg podstawa zrealizowania wyptaty.

7. Dokumenty stanowigce podstawe¢ do wyplaty wynagrodzen oraz potracen z listy plac

winny by¢ dostarczane do Referatu Budzetowego na biezaco.

8. Na podstawie zatwierdzonych list ptac pracownik Referatu Budzetowego dokonuje
przelewu wynagrodzen netto na rachunki bankowe pracownikoéw do 27 dnia kazdego
miesigca.

9. Listy plac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony

pracownik Referatu budzetowego najp6zniej na jeden dzien przed wyptata wynagrodzenia.

10. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytulu zwolnien lekarskich oraz
ich udokumentowania zawarte sa3 w odrgbnych przepisach.

Pozostale listy wyplat

1. Pozostate listy wyptat sporzadzane sa przez pracownika Referatu Budzetowego:
1) listy wyptat diet radnych — na podstawie informacji z Referatu Organizacji
o ewentualnych nieobecno$ciach radnych w posiedzeniach komisji, sesji Rady Gminy,
2) listy wyptat diet przewodniczacych Rad Sofeckich — na podstawie informacji
przekazywanych z Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
3) listy wyptat dla oso6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo — na
podstawie przedtozonych rachunkow za wykonywang prace,

2. Stosowne wnioski komoérek merytorycznych w sprawie wyplat winny by¢ dostarczane
do Referatu Budzetowego na biezaco.
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3. Listy pozostalych wyptat podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzajace do wyptaty przez osoby upowaznione.

Karta wynagrodzen

Dokument zawiera zastawienie wynagrodzen pracownika. Kart¢ wynagrodzen prowadzi
pracownik referatu budzetowego za pomoca programu komputerowego.

Na karcie ewidencjonuje si¢ wszystkie wyplaty dokonane na rzecz pracownika z tytulu
zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

Na koniec kazdego roku sporzadza si¢ wydruk w 1 egzemplarzu i dotgcza do akt pracodawcy.

Zaswiadczenie o zarobkach

Zaswiadczenie o zarobkach shuizy do udokumentowania wysoko$ci osiggnigtego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Sporzadza si¢ je na
drukach 1 w uktadzie wymaganym przez instytucje, dla ktérych pracownik przekazuje dane.
Zaswiadczenie przygotowuje pracownik Referatu Budzetowego. Zaswiadczenie podpisywane
jest przez kierownika Referatu Budzetowego/Skarbnika lub osobg upowazniong.

VII. Dokumentacja wlasna ksiegowoSci

Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegolnosci:
1. Polecenie ksiggowania

2. Noty ksiggowe (obcigzeniowe/uznaniowe)

3. Upomnienie/wezwanie do zaplaty

4. Wezwania do uzgodnienia sald

1. Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania to ogélny wewnetrzny dokument wtorny ksiegowy, majacy

zastosowanie do udokumentowania zapisOw ksiggowych, ktore stanowig, m.in.:

1. przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomig¢dzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,

2. dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian,

3. dokonanie w ksiggach rachunkowych storn, korekt 1 btednych zapisow,

4. pozostale wyzej nie wymienione, np. przeksiggowanie wydatkdw pomig¢dzy
poszczegbdlnymi paragrafami klasyfikacji budzetowej,

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i co najmniej sprawdzajaca.
Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Pod dowod PK dotacza si¢ dokumenty
zrodtowe typowe dla charakteru operacji ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych.
Dowodem Zrédlowym moga by¢ takze stosowane wydruki z ksigg rachunkowych.
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2. Noty ksiegowe

Sporzadzane sg przez pracownika Referatu Budzetowego w dwoch egzemplarzach w oparciu
o dane ksiggowe lub pisma/protokoty zatwierdzone przez kierownika jednostki.

Noty ksiggowe wewngtrzne - oryginal noty przekazywany jest za pokwitowaniem
pracownikowi, ktorego nota dotyczy a drugi egzemplarz stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiggowej i jest przechowywana w aktach ksiggowych.

Noty ksiggowe zewngtrzne - oryginal noty przesyta si¢ listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, ktorego operacja dotyczy a kopia stanowi podstawe
do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i jest przechowywana w aktach ksiggowych.

Noty te podpisywane (parafowane) sa przez sporzadzajacego, gldwnego ksiegowego lub
Skarbnika albo osobg¢ upowazniong oraz Burmistrza lub osob¢ upowazniona.
Noty numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym.

3. Upomnienie/wezwanie

Stuzy do uregulowania obowiazku zaptaty naleznosci pieni¢znej wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia jej w terminie, naliczonymi na dzien zapftaty, o ile s3 wymagane oraz kosztami
upomnienia, z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego po
uptywie terminu, wskazanego w upomnieniu/wezwaniu, od dnia ich doreczenia.
Upomnienie/wezwanie sporzadza pracownik komorki finansowej w dwoch egzemplarzach.
Oryginat dokumentu wysylany jest listem poleconym a kopia pozostaje w komorce
finansowe;.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Dokument stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady uzgadniania
1 potwierdzenia sald w komorce finansowej reguluje ustawa o rachunkowos$ci. Wezwania
wystawia komorka finansowa w dwoch egzemplarzach — odcinek A 1 B wysyta si¢ do
kontrahenta listem poleconym. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i odsytany
do jednostki wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

VIII. Dokumentacja inwentaryzacji

Obieg 1 sporzadzanie dokumentéw inwentaryzacyjnych wustalono w Instrukc;ji
inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza.

IX. Pozostale dowody ksiegowe

Pozostate dokumenty dotyczace realizacji wydatkéw sporzadzone przez:
1. Referaty merytoryczne, radcy prawnego odpowiednio:
1) dyspozycja przekazania dotacji,
2) wnioski w zakresie:
a) optat sadowych 1 egzekucyjnych,
b) wyptat (zwrotu) kaucji, wadium, nalezytego zabezpieczenia umow,
c) zaplaty sktadek (kolejnych rat) polis ubezpieczeniowych,
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d) wniesienia udziatow, aportéw,
3) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
4) prawomocne decyzje administracyjne,
5) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

2. Przewodniczacego Rady Pracowniczej — wnioski o wyptate §wiadczen socjalnych.
Pisemna dyspozycja, wniosek powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) data sporzadzenia dyspozycji/wniosku,
2) nazwa podmiotu, ktéremu nalezy si¢ pomoc,
3) tytul prawny, na podstawie ktorego przekazywane sg §rodki finansowe (umowa,
decyzja, itp.)
4) numer rachunku bankowego, na ktoéry majg by¢ przekazane $rodki finansowe,
5) data przekazania srodkéw finansowych.

Dokumenty dotyczace rozliczania zakupu opalu

Zakupy opatu podlegaja ewidencji iloSciowo-warto$ciowej (wydzielona ewidencja
analityczna — karta kontowa materiatowa).

Ewidencja opatu na cele grzewcze prowadzona jest przez pracownika Referatu Budzetowego,
wedhug ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu.

Rozliczenie zuzycia opatu nastgpuje w oparciu o ustalone wewnetrzne normy zuzycia dla
poszczegbdlnych obiektow; rozliczenia opatu dokonujg pracownicy referatu merytorycznego.
Rozliczenie opatu nastgpuje w okresach poétrocznych.

DOTACIJE UDZIELANE Z BUDZETU GMINY

§4

Udzielanie i rozliczanie dotacji

1. Z budzetu Gminy Strzelce Opolskie za posrednictwem Urzgdu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych mogg by¢
udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,
2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty — na podstawie ustawy
o finansowaniu zadan o$§wiatowych,
3) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innym jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych — na podstawie zawartych umow, zgodnie z ustawa
o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie oraz na podstawie stosownych
uchwat Rady Miejskiej,
4) celowe — na podstawie zawartych umow innym jednostkom samorzadu terytorialnego
5) inne — jezeli przepisy tak stanowig.

2. Dotacji udziela i rozlicza referat merytoryczny, ktéremu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym jednostki powierzono to zadanie oraz ktéremu przyznano $rodki
w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych
funkcjonowanie danego rodzaju dotacji.
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4. Zaprawidtowe i1 terminowe rozliczanie udzielonych dotacji odpowiada kierownik referatu
merytorycznego, ktdremu powierzono to zadanie oraz ktdry zgodnie z planem
finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktéry nadzorowat
udzielenie dotacji.

5. Rozliczenie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z realizacji dotowanego zadania, w tym
z wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji, w formie i terminach okreslonych
przepisami powszechnie obowigzujacymi lub umowa wiazacag beneficjenta, przy czym
referat merytoryczny zobowigzany jest do przekazywania informacji o terminie
wyplaty dotacji jak i kontroli terminowosci skladania przez beneficjentow sprawozdan
z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego
sprawozdania 1 zatagczonych do niego dowoddw, w szczegolnosci w zakresie
wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania zadan, na ktére udzielono
dotacji,

3) przekazywaniu na biezaco do Referatu Budzetowego informacji o uznaniu dotacji za
rozliczong badz nierozliczong (w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty dotacji przypadajacej do zwrotu, w przypadku nie
przyjecia przedtozonego rozliczenia w catosci lub w czesci.

6. Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, referat rozliczajacy dotacje sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za rozliczone lub
nie kwalifikujace si¢ do rozliczenia w cato$ci lub czesci.

7. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje kierownik referatu merytorycznego
zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

8. Informacje z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ do referatu Budzetowego,
celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez fakt
zatwierdzenia rozliczenia lub przypisania do zwrotu kwot dotacji.

9. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej cz¢s$ci dotacji
okresla si¢ na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych
przyznano dotacj¢ oraz zawartych uméow.

10. W przypadku braku zwrotu dotacji nie wykorzystanej w wyznaczonym terminie, dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem oraz pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokos$ci referat merytoryczny prowadzi czynno$ci zmierzajace do
uzyskania zwrotu naleznych gminie kwot.

12. Po przeprowadzonym postepowaniu administracyjnym, w przypadku braku zwrotu dotacji
w terminie wskazanym w decyzji, komorka merytoryczna wnioskuje do Referatu
Budzetowego o dochodzenie naleznosci.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§5

Przeprowadzenie kontroli

1. Kontrola dokumentéw winna odbywac si¢ na wlasciwych stanowiskach pracy. Obieg
dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania, powinien odby¢ najkrotsza droge.

2. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu $rodkow do
jednostki lub dokonania przez jednostke wydatku, musi zatem przeby¢ okreslong droge.
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Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.
2. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowe;j jest jego

sprawdzenie i poddanie:

1) kontroli merytorycznej,

2) kontroli formalno-rachunkowe;.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki lub osoba
przez niego wyznaczona, wlasciwa rzeczowo, odpowiadajaca za realizacje wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym komorki.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nast¢pujace kryteria:

1) legalno$ci — zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodno$ci z zawartg
umowg lub zleceniem, obowigzujacym cennikiem lub taryfa)

2) celowosci — ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celow i1 zadan zgodnych
z obowigzujagcym prawem,

3) rzetelno$ci — ocena dziatalnosci pod katem nalezytej staranno$ci co do prowadzonej
dziatalnosci jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci — zapewnienie oszczednego 1 efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wlasciwej relacji naktadéw do efektow.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie czy dokonywanie wydatku jest zgodne
z ustawa o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym. Na dowodzie ksieggowym podaje si¢ zrodto finansowania zgodnie z planem
wydatkéw jednostki, tzn. dziat, rozdzial, paragraf.

W przypadku zadan inwestycyjnych (dodatkowo) - nazwe zadania.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej;
upowazniony pracownik opisuje szczegdétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
z powolaniem si¢ na zamoOwienie lub umowe oraz tryb zamoéwienia zgodnie z ustawag
o zamowieniach publicznych.

W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupetnienie na odwrocie dokumentu.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposob wiasciwy, co
powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupehienia albo ztozy je po terminie ptatnosci

ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytutu odsetki.

Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia: ,,zaptacono gotowka” wystawionym przez sprzedawce.

Na okoliczno$¢ kodowania kontroli dowodow ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:
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»Wydatek mies$ci si¢ w planie finansowym
i podlega ujeciu w ksiedze rachunkowej
rozdz. ............ §eeerriiiiiniinnn
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

Kontrola formalno-rachunkowa — polega na stwierdzeniu czy dokument zostal wystawiony
W sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy:

1) posiada okreslenie wystawcy,

2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarcze;,

3) posiada dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji

gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej warto$¢ i ilos¢,

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

6) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidlowo wykonane.

Na okoliczno$¢ dokonywania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
wpisujac date dokonania kontroli i sktadajac podpis.

W przypadku rozliczenia delegacji stuzbowych, za spetienie tych wymogdéw uwaza si¢
wypetnienie rubryk zamieszczonych na odwrocie druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Wykaz 0sob upowaznionych do dokonywania poszczegolnych rodzajow kontroli
stanowiq odrebne zalgczniki.

5. Dowody stanowigce podstawe do wyplaty srodkow finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika/gtownego ksiggowego 1 burmistrza.
Na okoliczno$¢ dokonania zatwierdzenia dokumentow do wyptaty umieszcza si¢ pieczgl
z klauzula:

Polecam dokona¢ wyptaty w miesiacu
ze $srodkow

kwoty

stownie:

i ten wydatek zatwierdzam |

Przyjmuje do realizacji wyptate

data Skarbnik/gtéwny ksiegowy

W przypadku, gdy podstawe wyptaty gotéwki stanowi wigksza ilo§¢ dokumentow, kazdy
z nich musi spelnia¢ wymogi okreslone wyzej, natomiast zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje si¢ na zestawieniu zbiorczym dokumentow.
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§6
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW

1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych,

3) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

4) okresleniu daty, pod ktorg dowod ma by¢ zaksiggowany, zgodnie z zasadami
okreslonymi w polityce rachunkowosci.

2. Dowody ksiegowe dekretowane sg przez pracownikow Wydziatu Finansowego, zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

3. Pracownicy wydziatu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie
dowodow ksiggowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiggowan na biezaco i na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

4. Komorki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Wydziale Finansowym, na biezaco i po
zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkos¢ planu,
poniesionych wydatkow oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej.

ROZDZIAL V
OCHRONA DANYCH
Dane przetwarzane w systemie informatycznym chronione sg poprzez:
1. system identyfikatorow, odrebnie dla kazdego pracownika,

2. hasta dostepu.

Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, posiadaja
stosowne przeszkolenie, zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegdtowe informacje w sprawie ochrony danych okresla zarzadzenie Burmistrza
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Udostepnianie dowodow ksiegowych
Zasady udostgpniania dowodow ksiggowych okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) dokumentacji przyj¢tych zasad rachunkowosci.
Przekazywanie dokumentéw do archiwum

Zasady przekazywania dokumentow do archiwum okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.
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