Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr199/2020
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 31 grudnia 2020r.

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo — Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

Mieroszow, grudzien 2020r.



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie i podlega bezwzglednemu
przestrzeganiu przez pracownikow.
. llekro¢ w instrukciji jest mowa o:
1) UM — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Miejski w Mieroszowie,
2) Kierownik UM — nalezy przez to rozumiec¢: Burmistrza Mieroszowa
3) Jednostce — nalezy przez to rozumieé miejskg jednostke oswiaty bedacg
w obstudze Urzedu.
4) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢: Kierownika miejskiej
jednostki oswiaty bedacej w obstudze Urzedu.
. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych,
a w szczegolnosci :
1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych .

Rozdziat Il
OBIEG DOKUMENTOW

. Kwalifikacja dowodow ksiegowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogot
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. W kontroli dokumentdéw bierze udziat szereg wiasciwych referatéw Iub
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania
dokumentow pomiedzy poszczegdinymi komorkami lub stanowiskami pracy.

. Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do urzedu, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

. Obieg dokumentow ksiegowych w urzedzie jest Scisle zwigzany ze strukturg
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Mieroszowie.

. Szczegodtowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejszg instrukcjg w
poszczegolnych zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sg
odrebnymi instrukcjami.

. Dokumenty z Jednostki dostarczane sg do UM w formie papierowej lub
przekazywane w formie elektronicznej z chwilg przejscia Jednostki na
elektroniczny obieg dokumentdéw.

. Przekazywanie dokumentow z Jednostki do UM powinno odbywac sie w sposob
systematyczny, ciggty, =zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu oraz
niedopuszczeniu do zaptaty ewentualnych odsetek za zwiloke w realizaciji
zobowigzan.



Rozdziat Il
DOWODY KSIEGOWE

. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzgdzonych dokumentow
(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tres¢ operacii
i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd
ksiegowy musi odpowiadac¢ okreslonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem
od towardw i ustug z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepiséw
wykonawczych do tejze ustawy.
Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat nastepujgce
dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji
gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg
— takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.
. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim lub w jezyku
obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym ( w takim wypadku na zgdanie organow kontroli nalezy zapewnic
ttumaczenie na jezyk polski).
. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne
od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.
. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg wypetnieniu zgodnie z
ich przeznaczeniem, niektére informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa
komérki organizacyjnej, data, numer porzgdkowy dowodu — mogg byé¢
nanoszone pieczeciami lub numeratorem.
. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.
. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowodow, dla ktorych nie zostat
ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.



8. W przypadku realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
pomocowych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i
adnotacjami wynikajgcymi z umow finansowania i wytycznych obowigzujgcych
przy realizacji tych projektow.

Rozdziat IV
GOSPODARKA FINANSOWA W JEDNOSTCE

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za
catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie srodkami
okreslonymi w planie finansowym jednostki.

2. W imieniu UM oraz jednostek oswiaty obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Gtowny
Ksiegowy  badZz osoby upowaznione na podstawie pisemnych
upowaznien.

3. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym
zestawieniu. Ztozenie podpisu przez Gtdwnego Ksiegowego na dokumencie,
obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Kierownik UM jak
rbwniez osoby przez niego upowaznione. Wzory podpisow 0s6b
upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych zawiera zatgcznik Nr 1
do niniejszej instrukcji.

6. W zakresie dokumentow jednostek oswiatowych Kierownik danej jednostki jak
réwniez osoby przez niego upowaznione.

Rozdziat V
KONTROLA DOKUMENTOW

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem
dokonanego przez jednostke wydatku winien by¢é poddany kontroli, tj.



sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowos$ci zdarzeh i operacji
gospodarczych odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym,

2) formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujgce kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z
rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym
prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi,
umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i
normami

2) celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy
poniesienie wydatku byto uzasadnione,

3) rzetelnosci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym
(np. czy wielkosci ilosciowe zgadzajg sie ze stanem faktycznym),

4) gospodarnosci:  zapewnienie  oszczednego i  efektywnego
wykorzystania srodkéw oraz uzyskanie wiasciwej relacji poniesionych
naktadéw do uzyskanych efektow.

5. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega w szczegolnosci na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego.

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do
realizacji prawidtowego funkcjonowania jednostki,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja
gospodarcza zostata wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z
obowigzujgcymi normami,

6) zostata zawarta umowa na operacje gospodarczg, ktéra jest
dokumentowana tym dowodem ksiegowym lub stosowne zlecenie,
zlecenie,

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Kierownik jednostki lub osoby
przez niego wyznaczone zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie
wydatkow jest zgodne z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja
zadan jest objeta zatwierdzonym planem finansowym. Na dowodzie ksiegowym
winno by¢ podane zrédio finansowania zgodnie z planem wydatkow danej
jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf, zadanie (klasyfikacja budzetowa), czy
wydatek dotyczy srodkow z F-szu soteckiego, dotacji celowych itp.

8. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania



zakupu i miejsce przeznaczenia z bezwzglednym powotaniem si¢ na
zamoéwienie lub umowe; potwierdzenie Zze ustuga zostata wykonana i
dotgczony protokot odbioru prac zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

9. W ramach kontroli merytorycznej dot. realizacji zadan inwestycyjnych
pracownik zamieszcza na odwrocie dokumentu petng nazwe zadania
inwestycyjnego, ktorego dotyczy przedmiotowy wydatek.

10.W przypadku gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie: na odwrocie dokumentu
lub w zatgczniku do dokumentu.

11.Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw rzeczowych powinny odpowiednio
zawieraC adnotacje: ,wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi
inwentarzowej dz. ....poz. ..., nr inwentarzowy i przyjeto do uzytkowania w
dniu.....” lub ,, wpisano do ewidencji dodatkowej/ilosciowej”.

12.Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze Srodkéw
UE lub innych srodkéw zagranicznych dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone
dodatkowymi adnotacjami wynikajgcymi z uméw i wytycznych obowigzujgcych
przy realizacji tych projektéw.

13.Nie przygotowanie dowodow do realizacji w sposob witasciwy powoduje zwrot
dokumentow celem ich uzupetnienia, jednostka ponosi konsekwencje za
wynikte z tego tytutu odsetki.

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

15.Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumentach odpowiednich zapisow:

1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci wraz
z podpisem osoby upowaznionej oraz data.

16.Kontrola formalno — rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera
wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczeg6lnosci nazwy, adresy,
przedmiot i date dokonania operacii, itp. oraz czy podane w dokumentach dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych, a zwtaszcza czy:

1) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,

2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod
inng datg — takze date sporzgdzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

4) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

6) dokonano w sposéb prawidtowy przeliczenia dowodu wystawionego w
walucie obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba
kontrolujgca pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia).

17.Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy
UM zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszej instrukcji.

18.Potwierdzenie dokonania kontroli formalno — rachunkowej nastepuje w
momencie umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu
zapisu: sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym.

19. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli
zgodnie z ponizszg tabela:



Kontrola Kontrola Wstepna Zatwierdzenie
merytoryczna | formalno - kontrola do
rachunkowa wypflaty
Jednostka Kierownik pracownik Gtowny
oswiaty jednostki UM Ksiegowy Kierownik
(lub osoba (lub osoba jednostki
upowazniona) upowazniona)
Upowazniona | pracownik Skarbnik/
Zadania osoba UM Gtowny Kierownik
witasne/zlecone | (tj.pracownik Ksiegowy jednostki
UM UM) (lub osoba
upowazniona)

20.Na zrealizowanych (zaptaconych przelewem) dowodach, umieszcza sie
klauzule: ,ptatne przelewem, dnia ................... , podpis pracownika UM”, ktora
uniemozliwia powtérne zrealizowanie tego samego dowodu.

21.W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie nie prowadzi sie obrotu gotowkowego.

Rozdziat VI

Wynagrodzenia pracownikéw

1. Do Referatu Finansowego dokumenty nalezy przekazywac¢ w formie papierowe;j
lub elektronicznej przez e- PUAP. Dokumenty przekazywane tylko w formie
elektronicznej w przypadku awarii systemu e-PUAP nalezy dostarczy¢ w formie
papierowe;j.

2. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktdérego nastepuje wyptata
wynagrodzen, a takze innych swiadczenh jednorazowych, nagréd, zasitkow itp.

3. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:

1)

2)

3)

umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia
wynagrodzenia (umowe sporzgdza dziat kadr w 2 egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla zatrudnionego pracownika i dziatu kadr, kopia
przekazywana jest do pionu finansowego celem naliczenia
wynagrodzenia),

umowa zlecenia lub umowa o dzietlo (zawierane z wifasnymi
pracownikami sporzgdzane sg przez dziat kadr w 2 egzamplarzach
natomiast z osobami z zewnagtrz na prace, ktére nie wchodzg do zakresu
pracy pracownikéw etatowych sporzgdzane sg przez komoérke
merytoryczng),

rachunek za wykonane prace zlecone oraz oswiadczenie zleceniobiorcy
do celow ubezpieczeh spotecznych przekazywany jest do pionu



merytorycznego celem wiasciwego opisu, po czym rachunek winien
trafi¢ do pionu finansowego, ktéry przygotowuje jego wyptate,

4) wnioski premiowe, nagrodowe,

5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata
nagrdd jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Jednostki lub
osobe przez niego upowazniong dokumenty stanowigce podstawe naliczenia
wynagrodzen nalezy przekazywac do Referatu Finansowego w terminach:

1) dokumenty dotyczgce wyptat wynagrodzen pionu administracyjno-
gospodarczego do 20 dnia kazdego miesigca,

2) dokumenty dotyczgce wyptat wynagrodzen nauczycieli oraz z tytutu
godzin ponadwymiarowych zgodnie z okresami rozliczeniowymi na trzy
dni przed ostatecznym terminem wyptat,

3) umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz oswiadczenia do tych uméw w
ciggu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych umow
w ciggu 3 dni od ich wystawienia, jednak nie pozniej niz 5 dni przed
terminem ich zapfaty,

4) wykazy osoOb uprawnionych do wyptaty Swiadczenia urlopowego w
terminie do dnia 5 czerwca,

5) wykazy oséb uprawnionych do wypfaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za poprzedni rok kalendarzowy w terminie do dnia 5 stycznia,

6) dane do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w terminie do
dnia 10 stycznia.

5. Osoba prowadzgca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzadzajgcego
listy o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiany wynagrodzenia, w tym o
udzielonych urlopach bezptatnych, okolicznosciowych i opiece na dziecko
wynikajgcej z Kodeksu Pracy . Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w
terminie 2 dni roboczych przed ustalonym terminem wypfaty.

6. Lista ptac powinna zawierac:

1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego
wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia:
emerytalne, rentowe, chorobowe,

5) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od
0sob fizycznych,

6) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne,

7) kwote zaliczki na podatek dochodowy,

8) wynagrodzenie netto,

9) kwoty pozostatych potrgcen (np. skiadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR),

10) kwote wynagrodzenia do wyptaty,

11) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzgdzajaca,

2) osobe dokonujgcg kontroli merytorycznej,

3) osobe dokonujgca kontroli formalno — rachunkowej,



4) gtownego ksiegowego,
5) pracodawce.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty listy ptac sg podstawg zrealizowania przelewoéw na
konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potrgcen.

9. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujgcych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych ( do wysokos$ci 3/5 wynagrodzenia),
2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,
3) z tytulu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi oraz wyptat
dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,
4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.
Potrgcenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogg przekraczaé¢ tgcznie
potowy wynagrodzenia, a wraz z potrgceniem wymienionym w punkcie 1) —
3/5 wynagrodzenia. Nagrody podlegajg potrgceniu do petnej wysokosci.
10.Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
rachunku wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika,
ktoéry rzeczowo odbierat prace.

11.Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen naleza:

1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby
ubezpieczonej ZUS ZUA,

2) zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS
ZIUA,

4) zgtoszenie danych o czionkach rodziny dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego ZUS ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

12.Wypetnione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgtoszeniowe
dostarczane sg do pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe celem
wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng do ZUS. Za terminowe
dostarczenie dokumentow pracownikdw jednostki oswiaty odpowiada
Kierownik jednostki.

13. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie
spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych
Swiadczeniach ZUS RCA,

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

4) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu
skfadek ZUS RSA.

14. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownikow referatu
finansowego na podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS
w terminach okreslonych przepisami.

15.Przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
(tzw. podpis elektroniczny).



16.Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach
prawnych.

qudziai Vil )
OBIEG | KONTROLA DOKUMEN1_'OW W ZAKRESIE WYPLAT NALEZNOSCI
INNYCH NIZ WYNAGRODZENIA

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate naleznosci innych niz
wynagrodzenia w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie sa:

1. Lista wyptat diet radnych,

2. Oswiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego,

4. Lista za udziat w dziataniach ratowniczych strazakow OSP Mieroszéw i OSP
Sokotowsko,

5. Lista wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ad.1

Listy wyptat diet radnych sporzgdza pracownik referatu finansowego na podstawie
otrzymanego imiennego zestawienia z Biura Rady o wysokosci przystugujgcej w
danym miesigcu diety dla poszczegdlnego radnego. Wyptata diet nastepuje
najpoézniej do 10-tego nastepnego miesigca.

Ad.2

Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych sporzadza
pracownik, z ktérym zawarto stosowng umowe. Oswiadczenie to powinno zawierac:

- okres jakiego dotyczy rozliczenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- nr rejestracyjny i pojemno$¢é samochodu,

- ilo$¢ dni nieobecnosci bedgcych podstawg do obnizenia ryczattu,

- kwote naleznosci,

- podpis pracownika skfadajgcego oswiadczenie,

Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym oraz podlega¢ zatwierdzeniu przez Burmistrza oraz Skarbnika, bgdz
przez osoby przez nich upowaznione.

Ad.3

Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:

- numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

- nazwisko i imie pracownika,

- okres na jaki pracownik zostat oddelegowany,

- miejsce podrdzy stuzbowej,

- srodek komunikacji.
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Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem prywatnym moze wydacC wytgcznie

Burmistrz lub jego zastepca wskazujgc to wyraznie na druku polecenia wyjazdu z

numerem rejestracyjnym i pojemnoscig silnika.
Z tytutlu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce przystugujg diety w wysokosci obowigzujgcej dla
docelowego panstwa. Rozliczenie kosztéow podrézy powinno nastgpi¢ nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej.
Szczegolowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i
zagranicznych zawarte sg w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej.

Ad.4

Lista za udziat w dziataniach ratowniczych strazakow OSP Mieroszéw i OSP
Sokotowsko jest sporzgdzania przez pracownika referatu finansowego na
podstawie otrzymanego tgcznego zestawienia zawierajgcego:

- nazwisko i imie biorgcego udziat w akcji,

- liczbe godzin,

- nalezng kwote.

Zestawienia przedktadane sg w ujeciu kwartalnym do referatu finansowego
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za jednostki OSP,
najpézniej do 10-tego nastepnego miesigca po danym kwartale. Co
umozliwi sporzgdzenie wyptaty Swiadczen.

Ad.5

Podstawg sporzagdzenia przez pracownika referatu finansowego listy wyptat
$wiadczen z ZFSS jest protokét z posiedzenia Komisji Socjalnej . Lista winna
by¢ podpisana przez Przewodniczgcego Komisji Socjalnej, ktory dokona
kontroli merytorycznej, sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzona przez Burmistrza i Skarbnika, bgdz przez osoby przez nich
upowaznione.

Rozdziat VIl
OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY ZALICZEK

W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:
1) state,
2) Jednorazowe

Zaliczki_state zatwierdzane sg przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione na podstawie pisemnego wniosku pracownika. Zaliczki te wyptacane sg
celem zabezpieczenia dokonywanych statych zakupow biezgcych, optaty skarbowej
lub sadowej. Rozliczenie zaliczki statej nastepuje bezwzglednie do dnia 15-tego
grudnia danego roku.
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Zaliczki jednorazowe zatwierdzane sg przez kierownika referatu merytorycznego,
Burmistrza oraz Skarbnika lub osobe przez nich upowazniong. Zaliczki wyptaca sie
wytgcznie pracownikom. Zaliczki jednorazowe mogg byC¢ wyptacane na zakup
materiatdéw, sprzetu, optat notarialnych i sgdowych oraz na poczet podrozy stuzbowej.
Zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty
pobrania.

Rozdziat IX
POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Gmina Mieroszow jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od
towaru i ustug. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow i ustug stuzg
nastepujgce dokumenty:

1. Faktura — podstawowy dokument potwierdzajgcy dokonanie transakcji;
dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajgcy
obowigzkowe dane okreslone przepisami w zakresie podatku od towarow i
ustug.

2. Faktura korygujaca — jest to dokument, ktérym sprzedawca (wystawca faktury)
moze wprowadzac¢ dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Mogg one dotyczyc¢
zaréwno danych stron transakcji, jak i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty
VAT, ceny netto, ceny brutto, itd. Korektg mozna tez zmieni¢ w catosci dane
nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomyiki nie sg one zgodne z
rzeczywistoscig. Wsréd elementdw niezbednych na fakturze korygujgcej nie ma
tresci pierwotnej, wystarczy zawrze¢ nowe, zmienione dane w taki sposoéb, by
byto wiadomo co konkretnie jest zmieniane . Jezeli btagd zwigzany z liczbami na
fakturze dostrzeze nabywca, to powinien zwréci¢ sie do sprzedawcy z prosbg o
sporzgdzenie korekty.

Faktura korygujgca powinna zawierac:

1) nazwe — faktura korygujgca” lub ,korekta”,

2) numer oraz date wystawienia korekty,

3) czes¢ danych =z faktury pierwotnej (m.in. numer faktury, date
wystawienia, dane stron transakcji, nazwe towaru lub ustugi objetych
korektq),

4) przyczyne korekty,

5) tresc prawidiowa,

6) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty
podatku naleznego — odpowiednio kwote korekty podstawy
opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy
zwolnionej.

Fakture korygujgca wysyta sie do nabywcy, a potwierdzeniem odbioru moze

by¢ podpis na korekcie, wiadomos¢ e-mail, itp. Dla celow kontrolnych

wskazane jest, aby w dokumentacji posiada¢ dowdd na to, ze nabywca
potwierdzit odbiér. Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej niezbedne jest

w sytuacji, gdy korekta prowadzi do zmniejszenia kwoty VAT na fakturze.

Gdy sprzedawca (wystawca faktury) nie dysponuje potwierdzeniem odbioru
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korekty przez nabywce, obnizenie VAT dopuszczalne jest w przypadku, gdy
sprzedawca podjat niezbedne kroki, aby korekte dostarczy¢ i posiada na to
dowody, tzn. z posiadanej przez niego dokumentacji wynika, ze nabywca
towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata zrealizowana zgodnie z
warunkami okreslonymi w fakturze korygujacej. Potwierdzenie odbioru
korekty nie jest konieczne w przypadku sprzedazy mediow, eksportu
towarow, eksportu ustug, Wewnagtrzwspolnotowej Dostawy Towardw
(WDT).

3. Nota korygujgca - dokument, ktéry wystawia nabywca, gdy dostrzeze mato
znaczgce btedy w tresci faktury. Notg korygujgcg mozna np. poprawi¢ btedy w
nazwie towaru lub ustugi, niektore btedy w danych stron transakciji, przy czym
nie mozna zmieni¢ w catosci danych nabywcy lub sprzedawcy, btedy w datach,
ktére nie zmieniajg kwot podatkow, itp. Notg korygujgcg nie mozna poprawiac
danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy kwoty VAT).

Nota korygujgca powinna zawierac:

1) nazwe dokumentu - ,nota korygujgca’,

2) dane obu stron transakcji wraz z numerami NIP,

3) numer i date wystawienia pierwotnej faktury oraz date dostarczenia
towaru lub wykonania ustugi, jezeli rézni sie od daty wystawienia,

4) tres¢ pierwotng podlegajgcg zmianie notg korygujgcg oraz tresc
prawidiowg. Akceptacja wystawcy faktury jest niezbedna, przy czym
moze ona mie¢ dowolng forme, np. e-mail.

4. Nota ksiegowa - inaczej obcigzeniowa, uznaniowa Ilub obcigzeniowo-
uznaniowa, jest dokumentem rozliczeniowym jednostki. Stosuje sie jg przy
dokumentowaniu transakcji, ktére nie podlegajg przepisom ustawy o podatku
VAT. Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia miedzy
powigzanymi jednostkami organizacyjnymi sektora finansow publicznych
nieuprawnionymi do wystawiania faktur VAT, obcigzenia dtuznika lub uznania
wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan, obcigzenia
kontrahenta karg umowng, obcigzenia pracownikéw kosztami za prywatne
rozmowy telefoniczne w przypadku gdy pracodawca jest zwolniony od podatku
VAT, obcigzenia pracownikdw rownowartoscig przypisanych im do zwrotu
niedobordéw/szkaod.

5. Faktura elektroniczna — faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym
formacie elektronicznym. Faktury sporzgdzone w formacie elektronicznym, np.
w programie fakturowo-ksiegowym lub edytorze tekstéw, ktére nabywca
otrzymat w formie papierowej, nie bedg stanowity faktury elektronicznej,
natomiast faktury sporzadzone w formie papierowej, ktére zostaty
zeskanowane, wystane i otrzymane w formie wiadomosci e-mail wraz z
zatgcznikiem w formacie PDF, mogg zosta¢ uznane za faktury elektroniczne
pod warunkiem, ze wersja papierowa nie zostata przekazana nabywcy.
Przesytanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody kontrahenta, przy
czym przepisy nie okreslajg sposobu w jaki musi by¢ ona wyrazona. Tym
samym mozliwe jest wyrazenie zgody w postaci dokumentu w formie
papierowej, pod postacig wiadomosci przestanej emailem, a nawet ustnie.
Mozliwa jest takze tzw. akceptacja domniemana. W jej mysl wystarczy, ze
nabywca dokona ptatnosci, aby przedsiebiorca mogt uznag, ze klient akceptuje
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te forme przesytania dokumentow. Aby faktura mogta zosta¢ uznana za
wystawiong, sprzedawca musi udostepni¢ fakture w taki sposob, aby jej
odbiorca mogt jg otrzymaé, np. przy wykorzystaniu wiadomosci e-mail,
bezpiecznego potgczenia EDI lub za posrednictwem portalu internetowego, do
ktorego dostep chroniony jest loginem i hastem. Natomiast faktura moze zostac
uznana za otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy, czyli np. w momencie wptywu
wiadomosci e-mail na poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez w chwili jej
pobrania z portalu internetowego. Faktury moga by¢ wystawiane i przesytane w
formie elektronicznej, pod warunkiem zapewnienia:

1) autentycznosci pochodzenia faktury - przedsiebiorca gwarantuje, ze
podmioty oznaczone na fakturze sg uprawnione do jej wystawienia i
odbioru, a wszelkie dane sg poprawne,

2) integralnos$ci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna
zawierac,

3) czytelnosci faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o forme,
uktad elementow, itp.

4) Na fakturze elektronicznej nie umieszcza sie informacji czy faktura
jest oryginalem czy kopia.

Obowigzek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur
spoczywa ha nabywcy. Faktury powinny byé przechowywane w formacie, w
ktorym zostaly przestane, w sposdb gwarantujgcy autentycznos¢ ich
pochodzenia i integralnosc ich tresci, jak rowniez ich czytelnoS¢ przez caty
okres ich przechowywania, E-faktury winny by¢ przechowywane przez okres 5
lat, liczony od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym zostaty
wystawione:

1) w oryginalnej formie,

2) w odpowiednio okreslonym porzgdku,

3) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

4) w sposob, ktory pozwala na fatwe odnalezienie dokumentu.

Na dokumencie e-faktury nalezy umiesci¢ informacje (w formie adnotacji lub
pieczeci), ze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce
przechowywania zabezpieczonego oryginatu, np.: wiecej niz jednego
egzemplarza e-faktury odpowiada osoba dokonujgca kontroli merytorycznej
dokumentu. Zasady przechowywania e-faktur, w tym forma i miejsce winny by¢
okreslone odpowiednio przez Kierownikdéw jednostek.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzgdzane sg za zakupione sktadniki
majgtkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi.

Opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym sg dostarczane do
referatu finansowego niezwtocznie- nie pdzniej niz na 2 dni robocze przed
terminem ptatnosci. Za nieterminowe dostarczenie dokumentéw do referatu
finansowego oraz za wynikte z tego tytutlu odsetki odpowiada Kierownik
jednostki lub kierownik komaorki merytorycznej UM.

W miesigcu grudniu wszelkie dokumenty dot. koniecznosci wydatkowania
Srodkow finansowych w tym; faktury, rachunki noty itp. z wytgczeniem ptatnosci
cyklicznych np. media itp. sg dostarczane po uprzednim opisie merytorycznym
do referatu finansowego najpdézniej do 10 grudnia br. co pozwoli na
wyeliminowanie ewentualnych przekroczen w planie finansowym.

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towardéw i ustug stuzg np.:
faktury, faktury korygujace, noty ksiegowe, a w szczegodlnie uzasadnionych
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b)

przypadkach np. zaginiecia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania
operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury, ktoéry sporzgdza wystawca.
Na duplikatach faktur, ktore trafiajg do referatu finansowego winien by¢ opis
pionu merytorycznego o przyczynach wystawienia duplikatu.

Faktury sprzedazy wiasne, ich korekty i duplikaty sporzgdzajg upowaznieni
pracownicy jednostki w systemie PUMA z zachowaniem terminow i zgodnie z
trescig zawartych uméw. Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
oryginat dla odbiorcy, kopia dla komorki ksiegowosci, kopia a/a.

Egzemplarze przeznaczone dla pionu finansowego nalezy przekaza¢ na
biezgco najpdzniej do 5 dnia nastepnego miesigca, co umozliwi dochowanie
terminowosci wynikajgcej ze sprawozdawczosci budzetowej.

Rozliczenie wydatkéw w walutach obcych :

1) Dowod ksiegowy opiewajgcy w walucie obcej powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug sredniego kursu NBP
obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym przeprowadzenie
operacji gospodarczej (data faktury). Wynik przeliczenia umieszcza sie
bezposrednio na dowodzie.

2) pobranie zaliczki w walucie obcej — pobranie i rozliczenie zaliczki
przeliczane jest wg kursu faktycznego, ktory obowigzywat w banku w
dniu pobrania srodkéw. Wptata niewykorzystanych Srodkow moze
nastgpic:

w walucie obcej — wylgcznie bezposrednio w banku i przeliczana jest wg kursu
banku w danym dniu ,

w walucie polskiej — do banku , wg kursu obowigzujgcego w dniu pobrania
zaliczki.

3) pobranie zaliczki w walucie polskiej na zagraniczng podréz stuzbowa
nastepuje w wysokosci stanowigcej réwnowarto$¢ przystugujacej
zaliczki w walucie obcej, wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztow, wg
Sredniego kursu okreslonego przez NBP z dnia jej wyptacenia; delegacja
wraz z zatgcznikami rozliczana jest wg sredniego kursu NBP z dnia
pobrania kwoty zaliczki z rachunku bankowego jednostki,

4) rozliczenie zagranicznej podrozy stuzbowej w przypadku gdy pracownik
nie pobrat zaliczki na podroz nastepuje w ztotdwkach, a przeliczenia
kosztow podrézy dokonuje sie wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajgcego dzien rozliczenia podrézy; za dzien
rozliczenia podrozy przyjmuje sie date przedtozenia rachunku kosztéw
podrézy,

10. Oproécz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedgcych podstawg zapiséw

w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operaciji i
zdarzen gospodarczych,

2) zestawienie dowodow ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych,

3) zestawienia przeksiegowan,

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkow jednostki.

5) inne dokumenty np.: wyroki sgdowe, deklaracje, porozumienia itp.
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11.Wyciag z rachunku bankowego - wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla
stan srodkéw pienieznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych
ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw na rachunkach bankowych jednostki.
Wydruk wyciggu bankowego wraz z zatgcznikami bedgcymi odzwierciedleniem
dokonanych operacji na rachunku bankowym, stanowi podstawe zapisow
ksiegowych.

Rozdziat X
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO.

1. Ewidencja sktadnikow majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) Srodkoéw trwatych z podziatem na:

- podstawowe Srodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych,

- pozostate srodki trwate - o warto$ci poczgtkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
a takze: srodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania
dtuzszym niz rok), meble i dywany bez wzgledu na wartosg¢,

2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
- podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
- pozostate warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

no

Skfadniki majgtku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do
Srodkow trwatych przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych,
rozrézniajgc ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg srodkéw
trwatych (KST).

3. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umow,
niezwtocznie po zakonczeniu realizacji zadania, komodrka merytoryczna
zobowigzana jest przediozy¢ do referatu finansowego dokumentacje
rozliczajgcg poniesione naktady inwestycyjne na podstawie druku ,OT” celem
wprowadzenia na ewidencje majgtkowa.

4. Ewidencja skfadnikéw majgtku trwatego oraz jego amortyzacja prowadzona jest
w programie komputerowym PUMA firmy ZETO. Ewidencja prowadzona jest
na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczgcych ruchu majatku, tj. zakupu,
sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego
przyjecia lub przekazania srodka trwatego, itd.

. Bezposredni uzytkownik ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng srodkéw trwatych i wyposazenia w
systemie PUMA odrebnie dla podstawowych srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych,

2) bezzwitocznie dostarczac¢ do referatu finansowego dokumenty zwigzane
z ruchem srodkow trwatych,

3) na dokumentach potwierdzajgcych zakup lub nieodpfatne otrzymanie
wskazac date wprowadzenia srodka trwatego do uzytkowania.

a1
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6. Odpowiedzialnos¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkow trwatych
spoczywa na Kierowniku UM.

Dokumentowanie srodkéw trwalych Symbol

Przyjecie Srodka trwatego do | OT
uzytkowania

Protokot przekazania srodka trwatego PT
Likwidacja srodka trwatego LT
Przewartosciowanie srodka trwatego po

jego ulepszeniu OT/PT

Nota umorzen i amortyzacji Srodkow
trwatych i wartosci PK (polecenie
niematerialnych i prawnych oraz innych | ksiegowania)
sktadnikéw majatku trwatego

7. OT - przyjecie srodka trwatego do uzywania: dokument ten dotyczy w
szczegolnosci podstawowych srodkow trwatych o warto$ci wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.
Druk OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika.

1) Sporzadza sie go w przypadku:

zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu (faktura
dostawcy, protokot odbioru technicznego),

zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),
odbioru srodka trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokét
odbioru technicznego),

ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic
inwentaryzacyjnych),

darowizny (oswiadczenie Kierownika jednostki lub umowa/protokét
przekazania darowizny zawierajgcy nazwe srodka trwatego i jego
wartosg),

2) Dowdd OT powinien zawierac:

numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

nazwe srodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr
fabryczny),

symbol klasyfikacji Srodkdéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

wartos¢ poczatkowg (wartos¢ brutto + koszty zakupu pomniejszone o

ewentualnie odliczony podatek VAT), stawke amortyzacyjng, kwote
odpisu amortyzacyjnego,
- sposbb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje
ksiegowg).
3) Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktdrej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokot
odbioru technicznego, faktura zakupu, akt notarialny.
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4) Dowdd OT powinien by¢ wystawiony przez pracownika merytorycznego,
W co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla ksiegowo$ci (stanowi podstawe do ewidencji Srodkéw
Trwatych w ksiegach rachunkowych),
- kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi,
- kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwatego z inwestyciji.

8. PT - protokét zdawczo - odbiorczy srodka trwatego: stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego
otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawieracé:
- nazwe srodka trwatego,
- wartos¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
- nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek oraz podpisy oséb

reprezentujgcych jednostki,

2) Dowodd PT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach:
- w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego: strona przekazujgca
Srodek trwaty sporzgdza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujgcej w celu
podpisania przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla referatu
finansowego a druga zwracana jest jednostce przekazujacej,
- w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego: jednostka przekazujgca
Srodek trwaty sporzgdza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strone przekazujgca
dokument podpisuje Gtéwny Ksiegowy i Kierownik jednostki. Strona przejmujgca po
podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa egzemplarze do Urzedu, z ktérych jeden
otrzymuje referat finansowy, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego
uzytkownika. Otrzymany dowdd ,PT” jest podstawg do ewidencji srodka trwatego w
ksiegach rachunkowych.

9. LT - likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd ,LT”
jest podstawg do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji w ksiegach
rachunkowych.

1) Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:
- numer i date dowodu,
- nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
- wartos¢ poczatkowg i wartos¢é dotychczasowego umorzenia,
- protokdt wraz z decyzjg o likwidacji srodka trwatego,
- fakture — w przypadku sprzedazy,
- kwit zZtomu - w przypadku ztomowania,
2) Dowéd LT wystawia sie w 2 egzemplarzach na podstawie
zatwierdzonego protokotu likwidacyjnego z przeznaczeniem:
I. oryginat — Zespotu Ksiegowosci,
ii. kopia — uzytkownik.

10. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i
oprogramowania. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie
aktualizacji, ktore sg ksiegowane bezposrednio w koszty.

11.Ujecie w ksiedze inwentarzowej nieodptatnie otrzymanego sktadnika majgtku
(darowizny) nastepuje na podstawie pisemnego oswiadczenia Kierownika
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jednostki. Oswiadczenie winno zawiera¢ nazwe skfadnika oraz jego okreslong
przez darczynce warto$¢, a w przypadku jej braku — wartos¢ rynkowa.

Rozdziat XI
OPERACJE NA RACHUNKACH BANKOWYCH

. Dyspozycji przelewow, wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonujg
osoby wymienione w karcie wzorow podpiséw danej jednostki, na podstawie
wiasciwie sporzgdzonych dowodoéw ksiegowych (poddanych m.in. kontroli
merytorycznej i formalno — rachunkowe)).

. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkéw w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wytgcznie przez upowaznionych
pracownikow UM, ktérzy posiadajg narzedzia bankowosci elektroniczne;j.

Rozdziat Xl|
ZASADY FINANSOWANIA | WSPOLFINANSOWANIA WYDATKU

. Wydatkiem budzetowym jest rozchod s$rodkow pienieznych z rachunku
bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw srodkow z jednostki.

. Rozliczenie zakupu okularéow do pracy przy komputerze nastepuje na
podstawie oryginatu wniosku z dotgczong imienng fakturg wystawiong na
pracownika.

. Faktury za kursy i szkolenia pracownikow, finansowane przez pracodawce,
winny by¢ wystawiane na jednostke. Nie przewiduje sie refundowanie czesci
lub catosci kosztéw szkolenia lub kursu poniesionych przez pracownika a nie
zlecanych przez pracodawce.

. Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu
ksiegowego mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz
zatwierdzona kwota do korekty stanowi podstawe pomniejszenia
ptatnosci przy kolejnej fakturze. Biezgca, zatwierdzona do wyptaty na
petng kwote faktura, zostaje pomniejszona o kwote potrgcenia z faktury
koryguijacej, ktéra wykazana jest w opisie merytorycznym.

2) wspoffinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na
petng kwote i zawierajgcy szczegotowe informacje dotyczgce sposobu
wspoétfinansowania, stanowi podstawe dokonania ptatnosci,

3) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji
od kontrahenta.

4) na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki.

Rozdziat XIlI
ROZLICZANIA Z TYTULU PODATKU VAT
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. Faktura proforma — nie jest dokumentem ksiegowym i nie jest podstawg do
odliczenia zawartego w niej podatku VAT. Takiej faktury nie ujmuje sie rowniez
w rejestrze zakupu VAT. Aby skorzystac z odliczenia nalezy posiadac fakture
zaliczkowg potwierdzajgcg uiszczenie zaliczki lub fakture kohcowa.

. Faktura imienna (Swiadczenia na rzecz osob fizycznych) - wystawiona na
pracownika jednostki, ucznia lub rodzica nie podlega kontroli pod kgtem
odliczenia podatku VAT. Podatek VAT naliczony wykazany w dokumencie
imiennym nie podlega odliczeniu przez jednostke, gdyz to nie ona jest nabywca
zakupionych towaréw lub ustug. Faktury imienne dotyczg m.in. okularéw
korygujgcych, podrecznikéw, optacenia studiow podyplomowych, itp.

. Faktura korygujgca (zakup) — w rejestrze zakupu VAT powinna byc¢
uwzgledniona w miesigcu jej otrzymania, co oznacza, ze nie ma koniecznosci
wracania do wczesniejszych rozliczen podatku VAT i dokonywania korekt
deklaracji VAT-7 za wczesniejsze okresy.

1) Faktura korygujgca zwiekszajgca kwote podatku VAT naliczonego do
odliczenia (zmniejszajgca kwote podatku naleznego US) — podatnik ma
PRAWO uwzglednienia zmian wynikajacych z korekty,

2) Faktura korygujgca zmniejszajgca kwote podatku VAT naliczonego do
odliczenia (zwiekszajgca kwote podatku naleznego US) — podatnik ma
OBOWIAZEK uwzglednienia zmian wynikajgcych z korekty.

. Korekta faktury sprzedazowej (wystawionej przez komoérke merytoryczng)
zwiekszajgca podatek nalezny i powinna by¢ wykazana za okres w ktorym
powstat obowigzek podatkowy.

. Faktura prognozowana (za najem, media, dzierzawe, telekomunikacje,
ochrone....) — obowigzkowo musi to byc¢ faktura — w rejestrze zakupu VAT winna
by¢ uwzgledniona w miesigcu jej otrzymania, niezaleznie od terminu ptatnosci.
Wszystkie faktury prognozowane winny by¢ niezwiocznie dostarczone do
referatu finansowego celem wprowadzenia ich do ewidencji ksiegowe;.

. Wprowadzanie dokumentéw do rejestru zakupu VAT- zgodnie z 0gding zasadg
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy towarow lub
wykonania ustugi z trzema wyjgtkami méwigcymi o szczegdélnych momentach
powstania obowigzku podatkowego.

Szczegblne momenty powstania obowigzku podatkowego:

1) otrzymanie czesci lub catosci zaptaty - dotyczy podatnikéw, ktérzy
stosujg 0gblng zasade wyznaczania momentu powstania obowigzku
podatkowego, ale przed dostawg towaréw lub wykonaniem ustugi
otrzymajg cato$¢ lub czes¢ zaptaty, np. zaliczke, zadatek, przedptate,
rate.

2) wystawienie faktury, ale nie pozniej niz okreslona ilo$¢ dni od wykonania
czynnosci:

- Swiadczenie ustug budowlanych i budowlano — montazowych (30 dni
od daty wykonania ustugi),

- dostawa ksigzek drukowanych oraz gazet, czasopism i magazynow (60
dni od daty wydania towarow),

- czynno$ci polegajgce na drukowaniu ksigzek, gazet, czasopism i
magazynow (90 dni od daty wykonania czynnosci),

3) wystawienie faktury, nie pozniej jednak niz z uptywem terminu ptatnosci:

- dostawa energii elektrycznej, cieplnej, chtodniczej, gazu,
- ustugi telekomunikacyjne i radiokomunikacyjne,
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- najem, dzierzawa, leasing lub ustugi o podobnym charakterze,

- ochrona o0s6b oraz ochrona, dozor i przechowywanie mienia,
W przypadku otrzymania faktury za dostawe towardw lub ustuge, ktéra jeszcze
nie zostata wykonana (rozliczana na zasadach ogdlnych) nie ma prawa do
odliczenia podatku VAT. Mozna tego dokona¢ w miesigcu, w ktorym dostawa
towaréow lub ustuga zostanie wykonana. Nie dotyczy to dostaw i ustug o
szczegolnym momencie powstania obowigzku podatkowego, np. za media,
najem, ochrone, ustugi budowlane, montazowe, dostawe ksigzek, czasopism.

7. Podatnik dokonujgcy odliczenia podatku VAT obowigzany jest monitorowac
dwa terminy:

1) odliczenia dokonuje sie za okres, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy z tytutu nabytych towardw lub ustug po stronie dokonujgcego
czynnosci (sprzedawcy),

2) nie wczesniej jednak niz z chwilg uzyskania faktury VAT, dotyczacej
tej czynnosci (data wplywu do jednostki). VAT naliczony z danej
faktury zakupu nalezy odliczy¢ w miesigcu, w ktérym nabywa sie prawo
do odliczenia lub w nastepnych dwoch miesigcach (nie dotyczy faktur
korygujgcych). Jezeli w tym okresie nie zostanie dokonane odliczenie
podatku VAT, traci sie prawo do odliczenia w kolejnych miesigcach. W
takich przypadkach aby dokonac¢ odliczenia podatku VAT nalezy
sporzadzi¢ korekte deklaracji VAT-7 za okres, w ktérym odliczenie
powinno by¢ dokonane. W konsekwencji prawdopodobnie wystgpi
nadptata podatku VAT za dany okres.

8. W sytuacji gdy kwota odliczenia podatku VAT dotyczy dwdch lub wiecej
rozdziatbw wowczas pracownik jednostki winien wskaza¢ kwote przypadajgcyg
na kazdy rozdziat. Brak takiej adnotacji na fakturze spowoduje, ze cata wartosc
odliczenia zostanie przypisana do rozdziatu, z ktérego bedzie ptacona wigksza
kwota.

9. Faktura odwrotne obcigzenie:

1) Zakup — w przypadku otrzymania od sprzedawcy faktury z adnotacjg
,2odwrotne obcigzenie” obowigzek rozliczenia podatku VAT od tej
transakcji cigzy na jednostce. W fakturze ,odwrotne obcigzenie”
dostawca nie podaje stawki i kwoty VAT. Nabywca musi naliczy¢ za
sprzedawce podatek VAT nalezny oraz dokonac jego odliczenia. Kwote
wyliczonego przez nabywce podatku VAT naleznego trzeba ujg¢ w
rejestrze VAT sprzedazy, a w rejestrze VAT zakupu powinna byc¢ ujeta
kwota podatku VAT do odliczenia (w przypadku faktur podlegajgcych
odliczeniu). VAT obliczony od takiej faktury powinien znalez¢ sie w
dwadch rejestrach: rejestrze VAT sprzedazy oraz rejestrze VAT zakupu.

2) Sprzedaz - w przypadku sprzedazy na rzecz podatnika VAT makulatury,
zuzytych toneréw, ziomu, zuzytych sprzetéw spetniajgcych definicje
wrakow (PKWiU 38.11.49.0., tj. m.in. zuzyty sprzet gospodarstwa
domowego) jednostki winny stosowa¢ procedure ,odwrotnego
obcigzenia”. Nalezy wéwczas wystawi¢ fakture bez podatku VAT z
adnotacjg ,odwrotne obcigzenie”. Odwrotne obcigzenie nie bedzie mieé
zastosowania w przypadku sprzedazy na rzecz oséb nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej lub podatnikéw zwolnionych z VAT i wéwczas
nalezy naliczy¢ standardowo podatek VAT.
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji Obiegu i Kontroli

Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie

Zastepca Skarbnika

WZORY
PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH
L.p Imie i Nazwisko Stanowisko Wzdér podpisu
1 2 3 4
1. | Andrzej LipinsKki Burmistrz Mieroszowa
2. | Mariusz Pawlak Zastepca Burmistrza
Mieroszowa
3. | Joanna Btazuk Skarbnik Gminy
4. | Dorota Pluta Gtowna Ksiegowa/
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Obiegu i Kontroli

Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych

WZORY

w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie

PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ
DOWODOW KSIEGOWYCH

L.p Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 2 3 4
1. | Andrzej Lipinski Burmistrz
Mieroszowa
Zastepca
2. | Mariusz Pawlak Burmistrza
Mieroszowa
3. | Joanna Btazuk Skarbnik Gminy
Gtowna Ksiegowa/
4. | Dorota Pluta Zastepca Skarbnika
5. | Ewa Kisztelinska Sekretarz Urzedu
6. | Sylwia Piela Kierownik referatu
7. | Beata Brzezinska Kierownik referatu
8. | Violetta Leclaire Kierownik referatu
9. | Tomasz Szulakowski Kierownik referatu
10. | Magdalena Kulpinska Gtowny specjalista
11. | Beata Fory$ Gtowny specjalista
12. | Agnieszka Podgorska Inspektor
13. | Anna Maslankiewicz Inspektor
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Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Obiegu i Kontroli

Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych

WZORY

w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie

PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNO-
RACHUNKOWEJ DOWODOW KSIEGOWYCH

L.p Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 2 3 4
1. | Sylwia Piela Kierownik referatu
2. | Matgorzata inspektor

Augustyn-Brykalska
3. | Beata Szlachta inspektor

4. | Alina Bandurska inspektor
5. | Urszula Kowzan inspektor
6. | Katarzyna Nowak inspektor
7. | Irena Sindrewicz inspektor
8. | Sylwia Sienczak inspektor
9. | Joanna Lesniak inspektor
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