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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr
214/2011 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 28 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOWODOW

KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzagdzania, obiegu i kontroli dowoddéw

ksiegowych w Urzedzie Miasta w Nowym Miescie Lubawskim, wedtug struktury

organizacyjnej okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 ze zmianami),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Do instrukcji dotgczony jest:

1) wykaz pieczeci opisujgcych dowody ksiegowe (zatgcznik nr 1),

2) wzor os$wiadczenia kierownikdbw komorek organizacyjnych dotyczgcy
przestrzegania niniejszej instrukcji oraz zapoznania z instrukcjg podlegtych
pracownikow (zatgcznik nr 2),

3) wzor oswiadczenia do celow podatkowych, ubezpieczeh spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego osoby zawierajgcej umowe-zlecenie/o dzieto
(zatgcznik nr 3),

4) wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych (zatgcznik
nr4),

5) wzér upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych
(zatgcznik nr 5),

6) wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami finansowymi
(zatgcznik nr 6),

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1.
2.
3.

.Jednostka organizacyjna” — Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim,
.Kierownik jednostki organizacyjnej” — Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego,
.Skarbnik” — Skarbnik Nowego Miasta Lubawskiego, ,skarbnik Ilub osoba
upowazniona” - skarbnik lub osoba, ktérej powierzono obowigzki i
odpowiedzialnos¢ w zakresie okreslonym przepisami art. 45 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych.

.Sekretarz” — Sekretarz Nowego Miasta Lubawskiego,

.komorka organizacyjna” — komorki odpowiedzialne za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Nowego Miasta Lubawskiego,



. .Kierownik komorki organizacyjnej” — kierownicy komorek organizacyjnych, o
ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Nowego Miasta
Lubawskiego,

. ,podpis” — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis
nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej,

. ,umowa’ — 0znacza umowe wraz z zawartymi aneksami.

Rozdziat 2
Ewidencja ksiegowa

§3
Formy ewidencji ksiegowej
. Ewidencja ksiegowa w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim
prowadzona jest w dopuszczonych do stosowania w jednostce systemach
informatycznych.
. Przeznaczenie oraz sposéb dziatania programow, zasady ochrony danych,
zasady kopiowania itp. okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza Miasta w sprawie
zasad rachunkowosci.

84

Ewidencja syntetyczna i analityczna

. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami

ksiegowymi. Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegotowoSci

przedmiotu ewidencji, dzielg sie na konta pojedyncze i konta zbiorowe.

. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajgce swa

rozbudowe w postaci kont analitycznych.

. Konto analityczne to konto wynikajgce z podziatu poziomego, bedace

uszczegotowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

. Zapisy na kontach zapewniaja:

e niedostepnosc¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,

e mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych,

e automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,

e wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca
oznaczony trwale nazwg jednostki, oznaczony, co do roku obrotowego,
miesigca i daty sporzgdzenia, posiada automatycznie numerowane strony z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku), strony sg automatycznie
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w miesigcach i roku
obrotowym i o0znaczone nazwg programu przetwarzania,

. Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapisObw w porzgdku syntetycznym z

zachowaniem chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zakfadowym

planie kont. Obroty wszystkich kont winny by¢é zgodne. Wydruk zestawienia
obrotéw i sald kont syntetycznych sporzagdzany jest nie rzadziej niz na koniec
miesigca.

. Zgodnos$¢ zapiséw kont pomocniczych nastepuje automatycznie programowo.

Wydruki zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych sporzgdza sie (w formie

papierowej lub elektronicznej) nie rzadziej niz na koniec miesigca jako

uszczegotowienie kont syntetycznych.



Rozdziat 3
Dowody ksiegowe

§5
1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktore stwierdzajg dokonanie operaciji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to

zdarzenia, ktore powodujg zmiany w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidiowe
dowody ksiegowe.

3. Dowdd ksiegowy winien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w
jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

6) dowodd winien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym
- formalno-rachunkowym

7) stwierdzenie dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do
dokonywania okreslonych czynnosci oraz daty wykonania czynnosci,

8) zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika
lub osoby upowaznione, co potwierdzajg ztozone podpisy,

9) dekretacje - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

10)oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowod ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé
rowniez sporzgdzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera
wartos¢ operacji gospodarczo — finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej i wpisa¢ wartos¢ w PLN w wolnych miejscach dokumentu lub
zatgczniku.

6. Dowody ksiegowe podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu) z
zachowaniem nastepujgcych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dtugopisem, lub pismem maszynowym lub komputerowym w kolorze
czarnym bagdz niebieskim, niektore informacje - jak nazwa jednostki
organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) podpisy os6b na dowodzie ksiegowym muszg by¢ autentyczne i sktadane
atramentem lub dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim,
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3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wstawiona w sposob staranny i
czytelny; formutujgc tres¢ dokumentu dopuszcza sie mozliwos¢ uzywania
powszechnie stosowanych skrotow i symboli,

4) btedne zapisy w dowodach ksiegowych mogg by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu przez osobe dokonujgcg poprawki.

Dowody obce i wkasne, ktore wyszty na zewnatrz jednostki mogg by¢ poprawione

wytgcznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego

dokumentu zawierajgcego sprostowanie np. noty korygujgcej, faktury koryguijgcej.

Btedy w dowodach ksiegowych (KP, KW, K-103, czeki, listy wyptat, listy ptac,

zapotrzebowania na gotowke, zapotrzebowanie na warto$ci dewizowe,

dyspozycja wystawienia polecenia wyptaty, noty korygujgce, noty ksiegowe)

mogg by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i

wystawienie nowego wtasciwego dowodu.

Rozdziat 4
§6
Obieg dowodow ksiegowych

Dowadd ksiegowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio

do ich zadan przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta w

Nowym Miescie Lubawskim.

Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do

jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentow ich obieg powinien odbywaé sie jak

najkrotszg i najprostszg drogg, wedtug zasad:

1) przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentdow w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosc
zwiekszenia pomytek,

3) dgzy¢é do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw  przez
odpowiedzialne komorki do minimum.

§7

Kontrola dowodéw ksiegowych
Dowody ksiegowe podlegajg opisowi przez witasciwe merytorycznie wydziaty.
W przypadku zakupu srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych fakture
nalezy na odwrocie opisa¢ poprzez wskazanie miejsca uzytkowania (wskazujgc
numer biura).
Osoby dokonujgce kontroli dowoddéw pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym, (dokumentujgce ww. czynnosci podpisem i datg ztozong na
dowodzie ksiegowym), ponoszg odpowiedzialnos¢ co do zakresu dokonanej
kontroli zgodnie z ponizszymi zapisami.
Dowody ksiegowe (opisane) podlegajg kontroli pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi



przepisami. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczegdlnosci
na sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub umowa -
zlecenie, wzglednie czy ztozono zamowienie,

czy umowa, umowa-zlecenie zostaty wykonane zgodnie z zapisami,

czy zastosowane ceny i stawki, zakres prac, dostaw i ustug odpowiada tresci
umowy lub innym przepisom obowigzujgcymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
tym z ustawg — Prawo Zamowien Publicznych.

Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla na rewersie faktury/rachunku itp. -Zgodnie
z zatgcznikiem nr 2):

nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek,

syntetyczny opis operaciji,

zgodnosé zakupu, dostawy, ustugi, robét z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
oraz sprawdzenie operacji gospodarczej pod kgtem merytorycznym, jej zgodnosci
z prawem, celowosci i gospodarnosci.

Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza sie date jej dokonania oraz podpisem
zgodnie z § 2 pkt 10.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego
polega na sprawdzeniu:

czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez wiasciwg osobe
(pracodawce lub osobe upowazniong),

czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadajg
rzeczywistosci oraz czy odpowiadajg (jezeli wyjazd byt z tym zwigzany)
zaproszeniu, programowi szkolenia itp.

czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczgce wyjazdu stuzbowego
pracownika.

W zwigzku z tym, ze programy szkolen, konferencji i zaproszen na wyjazdy
dostarczane sg do referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich, kontroli
merytorycznej dokonuje w tym przypadku kierownik tego wydziatu. Wyptacie
podlegajg wylgcznie polecenia wyjazdéw stuzbowych potwierdzone pieczgtkg
instytucji, do ktérej pracownik byt oddelegowany. W wyjatkowych przypadkach,
kiedy nie jest mozliwe uzyskanie wym. pieczatki, dopuszcza sie pieczatke innej
instytucji z miejscowosci wskazanej jako docelowa w delegacji. W wyjgtkowych
sytuacjach dopuszcza sie ztozenie oswiadczenia osoby delegowanej, ze
faktycznie odbyla podroz stuzbowg ze wskazaniem przyczyn braku jej
potwierdzenia wiasciwymi pieczgtkami z miejscowosci docelowej podrézy (jak
wyzej), w tym przypadku delegacja zostanie zatwierdzona do wyptaty wytgcznie
po uprzedniej adnotacji naczelnika wydziatu organizacyjno — prawnego (osoby



upowaznionej), ze podroz stuzbowa odbyta sie w miejscu i terminie okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego i zgodnie z rozliczeniem delegacji.

Kontrola merytoryczna listy wypfat polega na sprawdzeniu:

e czy osoby wymienione na liscie wypfat (imie i nazwisko) majg zawartg umowe o
prace, umowe zlecenia z Urzedem Miasta Nowego Miasta Lubawskiego,

e czy dane umieszczone na liscie ptac dotyczgce kwot wynagrodzen, tj. ptac
zasadniczych, dodatkow specjalnych, stazu, nagrod, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop, premii, wszelkich wyréwnan
wynagrodzen itp. sg zgodne z zawartymi umowami, rzeczywistym stazem pracy
(wynikajgcym ze swiadectw pracy itp.), pismami pracodawcy co do wysokosci i
okresow ewentualnych nagrod itp.,

e czy wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencjg czasu pracy.

Kontroli merytorycznej dokonuje sekretarz, kierownik referatu organizacyjnego i

spraw obywatelskich.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowod ksiegowy nalezy przekaza¢ do
referatu budzetu i finansow celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie
zawierajg btedoéw arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Iub
upowaznionego pracownika referatu budzetu i finansow.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio udokumentowane
podpisem osoby sprawdzajgcej ze wskazaniem daty kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na tym etapie ,przetwarzania
dokumentu” pracownik referatu budzetu i finanséw zwraca dowod ksiegowy do
referatu z ktdrych dowdd otrzymano celem skorygowania btedow.

8. Prawidtowy dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym zostaje podpisany (ze wskazaniem daty) jako
zatwierdzony do wyptaty przez skarbnika lub osobe upowazniong .

9. Ziozenie podpisu przez skarbnika (lub osobe upowazniong) na dokumencie, obok
podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

e nie zgltasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczgcych tej operacii,
e zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.

10. Skarbnik (osoba upowazniona) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ww.
zakresie zwraca dokument wifasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizaciji.
11.Jezeli Kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wtasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

12.W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

e 7gda¢ od pracownikdw urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,



e wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

13. Zatwierdzony dowodd ksiegowy nalezy dostarczy¢ do wydziatu budzetu i finanséw
co najmniej 1 dzien roboczy przed terminem ptatnosci wskazanym na dowodzie.
Za ewentualne zobowigzania z tytutu nie zrealizowania ww. faktur, rachunkéw i
innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan w okreslonym terminie
ptatnosci odpowiedzialno$¢ ponosi wiasciwy rzeczowo pracownik, ktéry winien
dostarczy¢ dowdd do referatu budzetu i finanséw w terminie umozliwiajgcym
terminowe uregulowanie zobowigzania.

14.W przypadku dostarczenia do referatu budzetu i finansow faktury, rachunku i
innego dowodu z ktdérego wynika obowigzek dokonania ptatnosci, po terminie
wskazanym na jej dokonanie, pracownik wiasciwy rzeczowo sktada pisemne
wyjasnienie co do przyczyn dostarczenia dowodu po terminie ptatnosci oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne zobowigzania z tytutu naliczenia przez
kontrahentéw odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowigzanh.

15.0soby uprawnione do akceptacji przelewéw dokonujg sprawdzenia dokumentow
w zakresie ustalenia czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W
przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane ptatnos¢ nie jest
realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia. Osoby
uprawnione do akceptacji przelewéw informujg kierownika jednostki o
nieprawidtowosciach.

16.0soba uprawniona do dekretacji dowoddéw ksiegowych wskazuje date dekretacji,
za ktérg uwaza sie date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodoéw
ksiegowych, ktore wptyng do komoérki finansowej po sporzgdzeniu miesiecznego
sprawozdania, za date dekretacji uwaza sie date jego wptywu. W przypadku
stwierdzenia przez osobe dekretujgca, ze dowody ksiegowe nie byly
skontrolowane nalezy podjg¢ dziatania w celu ich uzupemienia.

17.Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektow unijnych, faktury i inne
dokumenty dotyczgce tych projektow podlegajg kontroli zgodnie z tymi
procedurami.

Rozdziat 5

§8
RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

|. Dowody kasowo-bankowe
1. Dowody wptat dla przychodoéw w kasie Urzedu Miasta

W zwigzku z wprowadzeniem do stosowania w kasie Urzedu Miasta programu
komputerowego system ,KASA” do dokumentowania obrotu kasowego, dowodem
przyjecia wptaty w kasie jest dowdd generowany w wymienionym systemie.
Pokwitowanie wptaty odpowiada tresci dowodowi wptaty K-103 i winno byé
wypetnione przez kasjera (osobe przyjmujgcg wptaty) zgodnie z zapisami niniejszej
instrukcji odnoszgcymi sie do dowodu wptaty K-103.



Dowod wptaty generuje sie w ramach systemu. W przypadku dokonania wydruku
btednego dowodu wptaty, dowdd ten w 3 egzemplarzach nalezy anulowac i dotgczy¢
do raportu kasowego z wlasciwym dowodem wptaty.

2. Kwitariusze przychodowe K-103 (dowéd wptaty)

Przeznaczenie:

Stosowane sg w przypadkach kiedy z przyczyn technicznych nie mozna
wygenerowa¢ dowoddw wptat w ramach wprowadzonego do stosowania w jednostce
programu komputerowego ,KASA”.

Kwitariusze K-103 stosuje sie w funkcjonujgcym w ramach Urzedu Miasta — Punkcie
Informacji Turystycznej.

Opracowanie i obieg:

Kwitariusze przychodowe sg drukami scistego zarachowania.

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer
lub osoba zastepujgca kasjera podczas przyjmowania wptaty gotéwki do kasy, z
przeznaczeniem:

e oryginatu dla wptacajgcego,

e pierwszej kopii dla wydziatu budzetu i finanséw (zatgcznik do raportu kasowego),
e drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat gotéwki powinny by¢ potgczone w bloki i ponumerowane
fabrycznie. Formularze w bloku sg ponumerowane z zachowaniem ciggtosci
numeracji w bloku.

Bloki dowoddéw wptaty kwitariusza przychodowego sg wydawane za pokwitowaniem
w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji — ksiedze drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu
blokow formularzy.

Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu przez kasjera winna by¢
sprawdzona przez pracownika referatu budzetu i finansOw i poswiadczona przez
Skarbnika.

Wystawiajgc dowod wptaty okresla sie w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrowo i
stownie. Dowdd wpftaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza
swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym.

W przypadku pomyiki, nalezy btedny dowdd anulowac i wystawi¢ nowy dowad.
Anulowane formularze dowoddéw kasowych pozostawia sie w trzech egzemplarzach
w bloczku.

3. KP — kasa przyjmie (dowod wptaty)

Przeznaczenie:

KP stosuje sie wylgcznie jako wtorny dowod kasowy dla udokumentowania
przychodu do kasy gotéwki pobranej czekiem z banku. Wtasciwym dowodem bedgcy
podstawg przychodowania gotowki z banku jest ,grzbiet” czeku gotowkowego.
Opracowanie i obieg:

Dowaod wptaty KP stanowi on w jednostce druku $cistego zarachowania.

Dowdd wptaty KP wypetnia w dwéch egzemplarzach kasjer podczas dokonywania
wptaty gotéwki do kasy, z przeznaczeniem:

e oryginat zatgczony do raportu kasowego,

e kopia w bloczku.



Formularze dowodoéw KP powinny byé potgczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika referatu budzetu i finansow.

Wystawiajgc dowdd wptaty okresla sie w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby
wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty poprzez podanie numeru czeku oraz
kwote wptaty cyfrg i stownie. Dowdd wptaty zaopatrzony jest w pieczecig jednostki.
Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

4.Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezgcej szczegotowe] ewidencji wszystkich dowodow kasowych,
dotyczgcych wptat i wyptat gotéwki dokonywanych w kasie Urzedu Miasta oraz dla
wptat i odprowadzehn do banku gotéowki w punkcie informacji turystycznej. Raport
kasowy stanowi ewidencje analityczng do konta 101 ,Kasa”. Prowadzony jest w
SposOb i za okresy okreslone instrukcjg w sprawie zasad gospodarki kasowe;.
Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach. Biezgcy numer raportu
kasowego (w ramach grup operacji dla ktérych jest sporzadzany) ustala sie z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku budzetowego. W lewym gornym
rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Poszczegolne dowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg chronologicznej i systematycznej
ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tre$¢" okresla sie rodzaj
operacji gotbwkowej, a w rubryce "dowdd "-rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotdbwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki
»przychod” lub ,rozchéd”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje sie wszystkie
przychody i wydatki.

Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowych, oblicza sie pozostatosé
gotowki na dzieh nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu
kasowego za okres poprzedni - dodaje sie obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje
sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie jako stan
koncowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
za pokwitowaniem (okreslenie daty przyjecia) jego oryginat wraz ze wszystkimi
dowodami skarbnikowi (upowaznionemu pracownikowi wydziatu budzetu i finansow),
ktéry dokonuje sprawdzenia zgodnosci wykazanych w raporcie kwot z zatgczonymi
dowodami ksiegowymi. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér i obcigza
kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 7 dni od daty jej stwierdzenia.

Raporty kasowe w kasie Urzedu Miasta generowane sg komputerowo w systemie
komputerowym ,KASA”. Raporty kasowe w punkcie informacji turystycznej
sporzgdzane sg ,recznie’.

Pozostate uregulowania w zakresie raportow kasowych zawarte sg w instrukcji w
sprawie zasad gospodarki kasowej.



5. Zapotrzebowanie na gotéwke

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do zestawienia zapotrzebowania na gotowke na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzgdza kasjer w jednym egzemplarzu, na podstawie ztozonych
dowoddéw ksiegowych, specyfikujgc wszystkie dowody (np. rachunki, faktury, listy,
polecenie wyjazdu) i podliczajgc ich tgczng kwote.

Nastepnie formularz podlega podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong (w
rubryce sprawdzit) oraz przez kierownika jednostki w rubryce zatwierdzit.

Tak sporzadzone zapotrzebowanie na gotowke stanowi dla kasjera podstawe
wystawienia czeku gotowkowego.

Zapotrzebowanie na gotowke wypisuje sie na standardowym druku PK (polecenie
ksiegowania).

6. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stanowi podstawe wyptaty zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Zasady udzielania zaliczek okresla instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej.
Zaliczek udziela sie na:

1. koszty podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

2. pokrycie kosztow zakupu paliwa,

3. pokrycie wydatkow dotyczgcych realizowanych zadan.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
stale powtarzajgce sie wydatki mogg by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok
budzetowy.

Whniosek o zaliczke sporzgdza w jednym egzemplarzu wnioskujagcy o wyptate
okreslonej sumy na dokonanie wydatkow gotowkowych. Wypetnia on pierwszg strone
druku wpisujgc imie i nazwisko, nazwe wydziatu, stanowisko stuzbowe, rodzaj
wydatkéw, na ktore ma by¢ wyptacona zaliczka, date ztozenia wniosku oraz
wnioskowang kwote zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik zobowigzuje sie do
rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie i wyraza zgode na potrgcenie z
wynagrodzenia nierozliczonej w terminie zaliczki.

Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez naczelnika wydziatu w ktérym
pracuje pracownik, wnioski naczelnikow wydziatbw podpisuje sekretarz. Ponadto
wniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Skarbnika lub osobe upowazniong oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong. Wypetniony i zatwierdzony wniosek, stanowi
podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.

Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ztozony do wydziatu budzetu i finanséw
co najmniej na 1 dzieh roboczy przed jej wyptats.

7. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktorego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang kwote zaliczki.
Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w celu rozliczenia sie z zaliczki w jednym
egzemplarzu.



Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gorng czesc tj. date pobrania zaliczki,
imie i nazwisko, kwote zaliczki, kwote wydatkowang, kwote do zwrotu lub pobrania z
kasy doptaty.

Ponadto zaliczkobiorca okre$la ilos¢ zatgcznikdw (np. rachunki, faktury), date
sporzadzenia dokumentu, a takze sktada podpis.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrodtowe (np.
rachunki, faktury) optacone z zaliczki lub z wtasnych srodkoéw pienieznych.

Kazdy dowod zrodtowy powinien by¢ skontrolowany zgodnie z zapisami niniejszej
instrukciji.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje naczelnik wydziatu w ktérym zatrudniony jest
pracownik rozliczajgcy zaliczke. Sprawdzenia formalno — rachunkowego dokonuje i
zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej. W
ciggu okresu trwania zaliczki statej pracownikom tym wyptaca sie petng sume
naleznosci na podstawie uznawanych dowoddéw ksiegowych. Zaliczki state powinny
byc¢ rozliczone do ostatniego dnia ich waznosci.

Pobrane zaliczki podlegajg rozliczeniu najpdzniej do dnia ustania stosunku pracy.

W przypadku nie dotrzymania termindw rozliczenia zaliczek informacja o powyzszym
przekazywana bedzie do sekretarza miasta (po zakonczeniu kazdego miesigca), a
kwoty zaliczek, ktorym uptyngt termin rozliczenia a nie zostaly rozliczone sg
potrgcane z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy (zgodnie z deklaracjg na
wniosku o jej udzielenie).

Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje sie:

1. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej
zaliczki (do rozliczenia O zt), za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzien wptywu
do wydziatlu budzetu i finanséw kompletu dokumentéw stanowigcych rozliczenie
zaliczki, sprawdzonych i opisanych zgodnie z instrukcja,

2. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty
pobranej zaliczki, za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzien dokonania zwrotu
nie wydatkowanej kwoty do kasy;

3. w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty
pobranej zaliczki, za termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzien pobrania
nadptaconej kwoty z kasy.

Prawidtowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty nalezy ztozy¢ do wydziatu budzetu
i finanséw do dnia wskazanego jako ostateczny termin rozliczenia zaliczki, za
wyjatkiem pkt 1, gdzie terminem rozliczenia jest data wptywu prawidtowego kompletu
dokumentow do wydziatu budzetu i finanséw.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia ciggtosci
pracy Urzedu Miasta Nowe Miasto Lubawskie (np. zakup paliwa, optaty pocztowe
itp.) dopuszcza sie rozliczenie zaliczek ostatniego dnia roboczego roku
budzetowego.

Obowigzek zwrotu nie wydatkowanej kwoty do kasy lub pobrania nadptaconej kwoty
z kasy cigzy na zaliczkobiorcy bez koniecznosci zawiadamiania przez wydziat
budzetu i finansow.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej
pracownika.



Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika sekretariatu urzedu miasta. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imig i
nazwisko, cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka lokomaociji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego jest zatwierdzane przez odpowiednig osobe zgodnie
z uregulowaniami okreslonymi odrebnym zarzgdzeniem.

Osoba udajgca sie w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosSci
przewidywanych kosztoéw podrozy.

Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od
daty zakonczenia podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego
nalezy przyjg¢ dzien odbioru z kasy naliczonych kosztow.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date
i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrozy
zagranicznej godzine przekroczenia granicy), miejscowos$¢ delegowania i koszt
przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji. Do rozliczenia delegacji stuzbowej
niezbedne jest potwierdzenie pobytu lub ztozenie oswiadczenia osoby delegowane]
(zgodnie z zasadami opisanymi powyzej).

Do rozliczenia kosztébw podrozy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegodlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych
ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik
sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego i
zagranicznego wymaga sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez
upowaznionego pracownika wydziatu organizacyjno — prawnego.

Na tej podstawie pracownik wydziatu budzetu i finanséw dokonuje kontroli formalno —
rachunkowej oraz dokonuje naliczenia kosztéw podrozy stuzbowej. Kwote do wyptaty
zatwierdza skarbnik oraz kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat sie stuzbowym srodkiem transportu (lub
.bezkosztowo” i trwat krocej niz 8 godzin polecenie wyjazdu stuzbowego po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (brak kosztéw
delegacji) podlega zwrotowi przez osobe delegowang do sekretariatu (osoby
wystawiajgcej delegacje i prowadzacej ich rejestr).

9. Lista wyptat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe ré6znych wyptat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik wiasciwego referatu, np. listy ptac — pracownik
referatu budzetu i finansow. Listy sporzgdza sie w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodbéw zrodtowych (np. listy obecnosci na komisjach, sesjach, oswiadczenia
pracownikbw w sprawie uzywania prywatnych samochodow do celéw stuzbowych
itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— wskazanie okresu, ktérego dotyczy wyptata (dotyczy wyptat okresowych),

— okreslenie rodzaju wyptaty,

— nazwisko i imie osoby, ktorej dotyczy wyptata,

— kwote naleznej wyptaty (brutto),

— kwote potrgcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

— kwote wynagrodzenia netto,



— sume tgczng wszystkich sktadnikdw listy,

— potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis i date) w przypadku wyptaty gotéwkowej,

— date sporzagdzenia listy,

W liscie wypfat dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych
na podstawie nakazow egzekucyjnych. Inne potrgcenia mogg by¢é dokonywane
wytgcznie za pisemng zgodg osoby, ktdrej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

- pracownika sporzgdzajgcego liste,

- kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich (lub osobe
upowazniong) dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (oznacza
to m.in. poswiadczenie zgodnosci z iloscig os6b widniejgcych na liscie uprawnionych
do odbioru $rodkéw finansowych oraz zgodnosci ze ztozong wczesniej dokumentacjg
stanowigca podstawe do jej sporzgdzenia),

- pracownika referatu budzetu i finanséw dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

- kierownika jednostki lub osobe upowazniong oraz skarbnika w celu zatwierdzenia
do wyptaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje sie wyptaty.

10. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur,
rachunkow lub innych dowodéw ksiegowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzgdzane sg elektronicznie przez pracownika referatu
budzetu i finanséw po otrzymaniu dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe
zaptaty. Polecenia przelewu sg akceptowane przez 2 osoby wg karty wzoréw
podpisow.

Nastepnie pracownik komorki finansowej transmituje zaakceptowane polecenia
przelewu do banku.

Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzgdzac recznie.
Wtedy dowdd sporzgdza pracownik referatu budzetu i finanséw w ilosci egzemplarzy
wedtug potrzeb na podstawie otrzymanych dowodow ksiegowych stanowigcych
podstawe zaptaty. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wg karty
wzorow podpisow.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta
informacje o realizacji w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony
pracownik referatu budzetu i finanséw po otrzymaniu wyciggu dokonuje dekretaciji.
Nastepnie wycigg bankowy podlega ewidencji w urzgdzeniach ksiegowych.

11. Bankowy dowod wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujgcego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera na podstawie dowoddéw stanowigcych
wczesniej podstawe przyjecia gotéwki do kasy, dokument wypetniany jest w dwoch
egzemplarzach. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wpfaty sktada kasjer wraz z
gotdbwka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginat, kopie
przekazujgc osobie wptacajgcej — kasjerowi, ktory podtgcza dowdd pod raport
kasowy.



12. Czek gotéwkowy.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku obstugujgcego do kasy

jednostki na podstawie sporzgdzonego w referacie podatkéw i optat zapotrzebowania

na gotowke.

Opracowanie i obieg:

1. Czeki gotéwkowe sg drukami Scistego zarachowania.

2. Czeki gotébwkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu
oraz podpisane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego

wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym

przez uprawnionego pracownika referatu budzetu i finansow.

Ewidencja czeku w raporcie kasowym nastepuje po pobraniu gotowki z banku i jej

przychodowaniu do kasy w dniu podjecia gotowki (dodatkowo fakt dokumentowany

dowodem KP).

3. Czeki wypetnia sie atramentem, ditugopisem lub pismem maszynowym. Tresci

czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb. W przypadku

pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac¢ i przechowywaé w

ksiedze drukow Scistego zarachowania.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni

waznosci czeku nie zalicza sie dnia wystawienia czeku.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia czeku kontrahentowi np. tytutem pfatnosci.

Ww. czek powinien zawiera¢ kwote, date wystawienia, termin waznosci, imie i

nazwisko osoby uprawnionej, informacje o0 mozliwosciach realizacji czeku,

ewentualnie informacje o sposobie rozliczenia podatku oraz powinien byé podpisany

przez kierownika jednostki (lub osobe zastepujgca) oraz skarbnika lub osobe

upowazniong.

13. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych ptatnosci oraz otrzymanych
srodkow na rachunkach bankowych jednostki.

Opracowanie i obieg:

Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujgcy
jednostke na podstawie ztozonych dyspozycji tj. poleceh przelewow, bankowych
dowoddéw wptaty, itp. Wycigg bankowy pobierany jest z internetowego systemu
bankowego iPKObiznes przez upowaznionego pracownika referatu budzetu i
finansow.

W przypadku np. zawartych uméw kredytow bankowych, srodkéw o dofinansowanie
itp. okreslajgcych inne zasady przekazywania wyciggow bankowych stosuje sie
zasady wedtug zawartych umoéw.

II. Dowody zakupu

Za $rodki trwate uznaje sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnanie z nimi, 0
przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o warto$ci poczgtkowej powyzej
3.500,00 zt. Wartos¢ ta wynika z art.16 e ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2000 r. Nr 54,



poz.654 ze zm). Kazdorazowo zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwatych w tej
ustawie powoduje automatycznie zmiane kwot przyjetych w niniejszej instrukciji.

Za prawidiowe zarzgdzanie rzeczowymi sktadnikami majgtku odpowiada kierownik

jednostki.

Przez prawidtowe zarzgdzanie rozumie sie:

e utrzymywanie stanow sktadnikow w iloSciach niezbednych do wykonywania
biezgcych zadan jednostki,

e niedopuszczenie do tworzenia sie zapasOw nadmiernych, nieprzydatnych i
niepetnowartosciowych oraz podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy,
nieodptatnego przekazania, likwidacji lub zagospodarowania we wilasnym
zakresie,

e wlasciwe magazynowanie zapasOw oraz wykorzystanie srodkéw trwatych i
pozostatych rzeczowych sktadnikow majgtku zgodnie z ich przeznaczeniem,

e wlasciwe oznakowanie srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
poprzez umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktorym stale
znajdujg sie srodki trwate i pozostate srodki trwate spiséw inwentarza, tzw.
wywieszek,

e zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

e wyznaczenie komorek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za gospodarke
rzeczowymi sktadnikami majgtku,

e biezgcg kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majgtku oraz przestrzeganie
wymogow i termindw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikdw majatku.

Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska pracy podlegajg spisaniu w koszty

dziatalnosci, natomiast zapasy materiatow skfaduje sie w magazynie, aby je zuzywac

W procesie pracy.

Dokumentami dotyczgcymi zakupu/sprzedazy materiatdw, s$rodkéw trwatych,

pozostatych  srodkéw trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéow z

dostawcami/odbiorcami sa:

e Umowa, zlecenie, zamodwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie

zobowigzan,

Faktura VAT/rachunek dostawcy,

Faktura VAT sprzedazy,

Faktura korygujgca dostawcy,

Faktura korygujgca sprzedazy,

Nota korygujaca,

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

Protokot odbioru,

Dowad przyjecia — MP ((wydania -MW)materiatow,

Dokument "Przyjecie srodka trwatego -OT",

Dokument "Likwidacja srodka trwatego -LT",

Protokat likwidacji sktadnikow majatku,

Protokét przekazania - przyjecia srodka trwatego PT,

Zmiana miejsca uzytkowania MT.



14. Umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie
zobowiagzan.

Przeznaczenie:

Stanowi podstawe zaciggniecia zobowigzania tytutem zakupu materiatow, ustug, oraz
robot.

Opracowanie i obieg:

Zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzajg poszczegoéine
referaty.

Zamoéwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcéw terminach w iloSci
egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w trzech egzemplarzach, t.
jeden dla kontrahenta do ktorego kierowane jest zamodwienie, drugi w aktach
referatu, trzeci winien by¢ dostarczony do referatu budzetu i finanséw.

Zamobwienie powinno zawierac:

e numer i date zamowienia,

adresata,

przedmiot,

ilos¢,

forme ptatnosci,

podpisy 0sOb upowaznionych do zaciggania zobowigzan oraz kontrasygnate
skarbnika lub osoby upowaznionej do kontrasygnaty.

Zobowigzania z tytutu zakupOw i ustug mogg byc¢ zaciggane w granicach kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie).

Umowy, zlecenia, zamoéwienia i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan
muszg by¢ podpisane przez:

e kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez burmistrza,

e skarbnika lub osobe upowazniong do kontrasygnaty.

Umowy powinny by¢ zarejestrowane w rejestrze umow urzedu miasta prowadzonym
w referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich, sporzadzone co najmniej w 4
egzemplarzach, 3 egzemplarze dla urzedu (w tym 1 egzemplarz referat
organizacyjny i spraw obywatelskich, 2 pozostaje w referacie merytorycznym, 3
egzemplarz dla referatu budzetu i finanséw),1 egzemplarz dla kontrahenta.

Umowy, zlecenia, zamoéwienia i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan
muszg by¢ dostarczone do referatu budzetu i finanséw niezwtocznie po zawarciu.

W przypadku zaciggniecia zobowigzan z jednostkg spoza sektora finansow
publicznych w kwocie przekraczajgcej 3.000,00 zt (stownie: trzy tysigce ztotych)
brutto zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy. W innych przypadkach dopuszcza sie
zastosowanie formy zlecenia, zamdwienia lub w wyjgtkowych sytuacjach dokonanie
zakupu na podstawie faktury VAT/rachunku (zlecenie ustne).

W przypadku koniecznosci przekazania przedpfaty, zaliczki itp. zachodzi potrzeba
zawarcia umowy (bez wzgledu na kwote) i uregulowania w niej ww. kwestii.

Z osobami fizycznymi zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy - zlecenia, umowy 0
dzieto bez wzgledu na kwote. W przypadku zawarcia umow - zleceh z osobami
fizycznymi, nalezy dotgczy¢ wypetnione i podpisane przez zleceniobiorce
oswiadczenie dotyczgce jego ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Umowe-zlecenie (1 egzemplarz) lub kopie wraz z oSwiadczeniem nalezy przedtozyé
w referacie budzetu i finanséw najpdzniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy
z uwagi na ewentualng koniecznos¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakfadzie
Ubezpieczeh Spotecznych. W przypadkach nie dotrzymania terminu lub nie ztozenie
oswiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik referatu odpowiedzialny
za sporzgdzenie umowy-zlecenie.



15. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczeh z kontrahentami.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie

nie poézniej niz 7 dnia od daty wydania towardow lub materiatéw (zrealizowania ustugi)

do dyspozycji odbiorcy.

Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym lub

gotowkowym na podstawie zawartego zobowigzania.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawieraé co

najmniej:

e imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresy,

¢ numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

e dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date

wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT”, podatnik

moze podaé¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku
sprzedazy o charakterze ciggtym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

wartos¢ towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty

podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

stawki podatku,

e sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu,

e kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku,

e warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwote podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegodlnych stawek
podatku lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajgcych opodatkowaniu,

e kwote naleznosci og6tem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i
stownie.

Faktury VAT/rachunki podlegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukciji.

Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Przy zakupie srodkow trwatych i pozostatych $Srodkow trwatych referat budzetu i

finanséw sporzadza i dotgcza do dowodu zakupu oryginat dokumentu "Przyjecie

Srodka trwatego -OT".

Z czynnosci wymagajgcych odbioru np. inwestycji, robot remontowych, zakupu

srodkéw trwatych powinien by¢é sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat

nalezy dotgczy¢ do faktury.

Faktura/rachunek powinna réwniez by¢ sprawdzona i dostarczona do wydziatu

budzetu i finanséw co najmniej na 1 dzieh roboczy przed terminem zaptaty. Osoby

odpowiedzialne za przekroczenie termindéw ptatnosci, w przypadku naliczenia
odsetek, bedg obcigzane kosztami z tego tytutu.



16. Faktura VAT sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy.

Opracowanie i obieg:

Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy fakture w terminie nie
pozniej niz 7 dnia od daty dokonania sprzedazy. Fakture VAT sprzedazy wystawia
osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w nizej wymienionych referatach:

mienia komunalnego,

budzetu i finansow,

na samodzielnym stanowisku do spraw dziatalnosci gospodarczej,

w punkcie informacji turystycznej (w zakresie dokonywanej sprzedazy materiatéw
promocyjnych).

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresy,

numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date
wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT”, podatnik
moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku
sprzedazy o charakterze ciggtym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),
wartos¢ towarow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegollne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajgcych
opodatkowaniu,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku,

wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegélnych stawek
podatku lub zwolnionych od podatku, lub nie podlegajgcych opodatkowaniu,
kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i
stownie.

17. Faktura korygujgca dostawcy
Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedow w fakturze.

Opracowanie i obieg:
Fakture korygujgcag sporzgdza dostawca i przesyta jg na adres odbiorcy. Otrzymujgc
fakture korygujgca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona w szczego6lnosci:

numer kolejny oraz date jej wystawienia,

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca
kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

kwote podwyzszenia podatku naleznego.



Faktury korygujgce podlegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

18. Faktura korygujgca sprzedazy

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedow w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujgcg sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika
jednostki.

Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w nizej wymienionych referatach:

e budzetu i finanséw,

¢ mienia komunalnego,

e punkcie informacji turystycznej

Fakture korygujacg wystawia dokonujgcy sprzedazy i przesyta jg na adres odbiorcy.
Faktura korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej:

e numer kolejny oraz date jej wystawienia,

e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujgca

e kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

e kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujgcej
przez nabywce.

19. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Note korygujgcg sporzagdza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez

dostawce) lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez

odbiorce) i przesyta jg na adres dostawcy lub odbiorcy.

Nota korygujgca zawiera w szczegolnosci:

e numer kolejny i date wystawienia,

e imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy
faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,

e wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;j.

20. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przekazywanych srodkow dla innych jednostek.
Opracowanie i obieg:

a) dotacje

Dotacje dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finans6w publicznych
przekazywane sg na podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci podpisywanego
przez kierownika referatu oswiaty, kultury i sportu, sporzgdzanego na podstawie
zawartych umow. Zlecenie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach — jeden dla
referatu budzetu i finansow, drugi pozostaje w referacie sporzgdzajgcym.
Wewnetrzne zlecenia ptatnosci sprawdzane sg pod wzgledem: merytorycznym przez
kierownika referatu oswiaty, kultury i sporu, formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika wydziatu budzetu i finanséw i podpisywane przez
Skarbnika oraz Burmistrza lub upowaznione osoby.



Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez referat oswiaty, kultury i sportu,
a wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z chwilg zaakceptowania przez
kierownika ww. referatu sprawozdania ztozonego przez podmiot dotowany (na druku
sprawozdania).

Dokumentacja stanowigca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w

wym. wydziale.

W ciggu 7 dni od zaakceptowania wykonania umowy referatu budzetu i finansow

przekazuje pisemng informacje do referatu budzetu i finanséw odnosnie

zaakceptowania wykonania umowy. W pismie informujgcym uwzglednia nastepujgce
dane:

e nNuUMer umowy,

e nazwe dotowanego podmiotu,

e zaakceptowang kwote wykonania umowy z przekazanej dotacji z podaniem
okresu sprawozdawczego obejmujgcego rozliczenie,

e kwote dotacji wczesniej zwrdconej do budzetu miasta (z podaniem daty
dokonania zwrotu),

e ewentualnie kwote dotacji podlegajacg zwrotowi do budzetu miasta i przyczyne
zwrotu (dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci),

e oraz okreslenie terminu, od ktérego nalezy naliczy¢ odsetki.

Referat o$wiaty, kultury i sportu odpowiedzialny jest za nadzorowanie terminow

rozliczenia z udzielonych dotacji zapisanych w umowie.

W przypadku gdy podmiot dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z

przeznaczeniem lub pobierze dotacje nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci —

decyzje w sprawie zwrotu wydaje Burmistrz.

W terminie 14 dni po zakonczeniu roku budzetowego referat oswiaty, kultury i sportu

sporzadza informacje o nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budzetowym

celem ujecia ich w bilansie i przekazuje Skarbnikowi.

b) porozumienia

Dotacje przekazywane na podstawie porozumien sg uruchamiane na podstawie
wewnetrznego zlecenia ptatnosci podpisywanego przez osoby upowaznione do
zatwierdzania do wyptaty, sporzgdzanego na podstawie zawartych porozumien w
referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich w dwéch egzemplarzach — jeden
pozostaje w referacie, drugi dla referatu budzetu i finansow.

Wewnetrzne zlecenia ptatnosci sprawdzane sg pod wzgledem: merytorycznym przez
kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich, formalno-rachunkowym
przez upowaznionego pracownika referatu budzetu i finanséw oraz zatwierdzane do
wyptaty przez osoby upowaznione.

Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez referat organizacyjny i spraw
obywatelskich, ktéry przygotowywat zlecenie ptatnosci, a wykonanie porozumienia
nastepuje z chwilg zaakceptowania przez ten wydziat sprawozdania ztozonego przez
podmiot dotowany.

Dokumentacja stanowigca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w w
ww. referat.

W ciggu 7 dni od zaakceptowania wykonania porozumienia referat organizacyjny i
spraw obywatelskich przekazuje pisemna informacje do referatu budzetu i finanséw



odnosnie zaakceptowania wykonania porozumienia. W piSmie informujgcym

uwzglednia nastepujgce dane:

e numer porozumienia

e nazwe zleceniobiorcy,

e zaakceptowang kwote wykonania porozumienia z przekazanej dotacji z podaniem
okresu sprawozdawczego obejmujgcego rozliczenie,

e kwote dotacji zwréconej do budzetu miasta (z podaniem terminu dokonania
zwrotu),

e ewentualnie kwote dotacji podlegajacg zwrotowi do budzetu miasta i przyczyne
zwrotu (dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci).

Referat organizacyjny i spraw obywatelskich odpowiedzialny jest za nadzorowanie

terminéw rozliczenia z udzielonych dotacji zapisanych w porozumieniu.

W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub

pobierze dotacje nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci — decyzje w sprawie zwrotu

wydaje Burmistrz.

W terminie 14 dni po zakonczeniu roku budzetowego referat organizacyjny i spraw

obywatelkich sporzgdza informacje o nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku

budzetowym celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do skarbnika.

C) inne

Wewnetrzne zlecenia ptatnosci dotyczgce zwrotu wadium podpisuje kierownik
referatu inwestycji i utrzymania miasta, kierownik referatu mienia komunalnego lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do dziatalnosci gospodarczej
oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw zamoéwien
publicznych (lub osoby ich zastepujgce podczas nieobecnosci).

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczgce zwrotu nalezytego wykonania umowy
podpisuje kierownik referatu inwestycji i utrzymania miasta po ich uprzednim
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki.

Nalezna kwota do zwrotu zostaje powiekszona o odsetki bankowe i pomniejszona o
koszty bankowe (podpisuje osoba upowazniona do kontroli formalno-rachunkowej).
Dokument wymaga zatwierdzenia do wyptaty przez skarbnika Ilub osobe
upowazniong oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong.

Wewnetrzne zlecenie pfatnosci odsetek od kredytow, pozyczek sporzgdzane jest w
referacie budzetu i finansoéw. Zlecenie podpisuje osoba sporzgdzajgca, sprawdza je
skarbnik (pod wzgledem formalno — rachunkowym), zatwierdza kierownik jednostki
lub osoby upowaznione.

Pozostate wewnetrzne zlecenia ptatnosci dotyczgce np. btednych wptat na rachunki
urzedu, zaptaty kwot zwigzanych z toczgcymi sie sprawami sgdowymi, wyptaty
zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych itp. sporzgdza wiasciwy merytorycznie
pracownik, sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik danego wydziatu,
podpisuje kierownik jednostki, po uprzednim ich sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowemu oraz zatwierdzeniu przez skarbnika Iub osobe
upowazniong.

21. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci wykonanych rob6t, zakupionego
sprzetu lub ustugi.



Opracowanie i obieg:

Przyjecie $rodkéw trwatych lub ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogag
komisyjnego odbioru. Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich
pomiardw, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych. Protokét odbioru podpisujg
cztonkowie komisji wskazani w protokole.

Oryginat protokoétu dotgczany jest do faktury dostawcy i przekazany do referatu
budzetu i finanséw, kopie otrzymuje wykonawca oraz wtasciwy merytorycznie referat.

22. Dokument "Przyjecie srodka trwatego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia $rodka trwatego, pozostatych srodkoéw trwatych (z
wytgczeniem gruntow).

Opracowanie i obieg:

Sporzadza referat dokonujgcy zakupu $rodka trwatego lub realizujgcy inwestycje w
dwoch egzemplarzach, z czego oryginat przekazuje do referatu budzetu i finanséw,
kopia pozostaje w referacie merytorycznym.

W dowodzie ,OT “podlegajga wypetnieniu wszystkie rubryki t. numer i data
wystawienia dowodu OT, dokfadna i petna nazwa srodka trwatego, data i numer
dowodu dostawy (w przypadku inwestycji data i numer protokotu odbioru), dane
charakterystyczne srodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),
miejsce uzytkowania $rodka trwatego, wartos¢ poczagtkowa.

Sporzadzony dowdd ,,OT "podpisuje osoba, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem oraz zesp6t przyjmujacy, tj. kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna
za gospodarke rzeczowym sktadnikiem majgtku (zatgcznik nr 1) oraz skarbnik a
takze kierownik jednostki lub osoby upowaznione.

W przypadku inwestycji sporzgdzony dowod ,,OT "podpisuje osoba ktérej powierzono
piecze nad przyjetym srodkiem trwatym tj. osoba wymieniona w zatgczniku nr 1 oraz
zespot przyjmujacy, tj. kierownik jednostki oraz skarbnik.

23. Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) srodka trwatego lub jego
czesci.

Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji sktadnikdbw majatku trwatego (z wytgczeniem nieruchomosci)
podejmuje gtdwny uzytkownik, tj. kierownik jednostki lub upowazniona osoba po
stwierdzeniu, ze dany skladnik majgtku utracit swojg wartos¢ uzytkowg, gtéwnie z
powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona. Dokonujgc likwidacji skfadnikbw majgtku trwatego pracownik
referatu odpowiadajgcy za gospodarke sktadnikiem majgtku zobowigzany jest do
wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy dotgczyé¢ protokdt likwidacii.
Dokument LT opracowuje komodrka organizacyjna w dwoch egzemplarzach,
oryginatach przekazywany jest do referatu budzetu i finanséw, kopia pozostaje w
referacie.

W przypadku trudnoéci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasadg ostroznej
wyceny wartos¢ ustala pracownik komorki organizacyjnej na podstawie cen
podobnych urzgdzen obowigzujgcych na terenie jednostki samorzadu terytorialnego.

24. Protokot likwidacji sktadnikow majatku
Przeznaczenie:
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikdw majgtku.



Opracowanie i obieg:

Protokat likwidacji powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

e nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

numer inwentarzowy,

ilos¢,

miejsce dotychczasowego uzytkowania,

uzasadnienie likwidaciji,

sposob likwidacii,

e podpisy cztonkow komisji likwidacyjnej.

Protokét likwidacji wystawia komisja powotana przez burmistrza stosownym
zarzgdzeniem w dwoch egzemplarzach. Oryginat dla referatu budzetu i finanséw,
kopia dla referatu organizacyjnego i spraw obywatelsich z zatgcznika nr 1 do
instrukciji.

25. Protokot przekazania - przyjecia srodka trwatego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) z tytutu darowizny, spadku,
trwatego zarzadu, nieodptatnego przyjecia (przekazania) z (do) innych jednostek oraz
przekazania lub przyjecia naktadow inwestycyjnych na modernizacje srodkow
trwatych.

Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strong przekazujgca jest Urzad, dowdd PT sporzadza w 4
egzemplarzach referat organizacyjny i spraw obywatelskich: 2 egzemplarze stronie
przejmujgcej (oryginat i pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia) —
referat budzetu i finanséw, (trzecia kopia) — referat organizacyjny i spraw
obywatelskich.

Natomiast gdy Urzad jest strong przejmujgcg — dowdd PT — sporzadza w 4
egzemplarzach strona przekazujgca, z przeznaczeniem 1 egzemplarz (oryginat) dla
Urzedu Miasta (referat budzetu i finanséw), kopia — referat w ktorym jest uzytkowany
Srodek trwaty — zatgcznik nr 1), pozostate 2 kopie pozostajg w jednostce
przekazujgcej.

Gdy strong przejmujgca jest Urzad dopuszcza sie mozliwos¢ przejecia nieodptatnie
Srodka trwatego na podstawie decyzji.

W przypadku przekazywania srodkéw trwatych (réwniez nakfadow inwestycyjnych),
ktérych wiascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wtasciwych organow (tj.
Rady Miasta, Burmistrza), przygotowywana przez referat przekazujgcy srodek trwaty.

lll. Dokumentacja wyptat wynagrodzen
Dokumentacja stanowigca podstawe naliczenia wynagrodzen powinna by¢
dostarczona przez pracownika ds. kadr do referatu budzetu i finanséw w czasie
umozliwiajgcym przygotowanie wyptaty wynagrodzen.
Dokumenty dotyczgce wyptaty wynagrodzenia za dany miesigc powinny by¢
dostarczone nie p6zniej niz 3 dni przed wyptatg wynagrodzenia.
Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze srodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia, tj. umowa o prace lub inne zrodta nawigzania
stosunku pracy (powotanie, wybdr), dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany
wynagrodzenia, lista ptac, dyspozycja wypfat, karta wynagrodzenia pracownika,
zaswiadczenie o wynagrodzeniu.



26. Umowa o prace lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (powotanie,
wybor)

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza pracownik ds.. kadr w trzech egzemplarzach najp6zniej w
pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki oraz
pracownik.

Egzemplarz umowy otrzymujg - pracownik, referat budzetu i finanséw oraz
egzemplarz dotgczany do akt osobowych pracownika (wydziat organizacyjny i spraw
obywatelskich).

27. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty stuzy jako dowody powofania pracownika na inne stanowisko Iub
przyznania mu innego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzgdzany jest przez pracownika ds. kadr po podjeciu decyzji w
przedmiotowe] sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki.
Poszczegolne egzemplarze przekazywane sa:

e pracownikowi,

e do referatu (najpozniej w terminie 5 dni od daty podpisania),

e egzemplarz do akt osobowych pracownika (pracownik ds. kadr).

28. Lista ptac

Przeznaczenie:

Listy ptac stanowi podstawe do wyptaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzadza sie w referacie budzetu i finanséw w jednym egzemplarzu na

podstawie odpowiednio sporzgdzonych dowodow zrodtowych. Lista ptac musi

zawierac, co najmniej dane:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyptaty, z podziatem na brutto, potrgcenia, netto,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na

poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,

kwote wynagrodzen netto,

kwote potrgcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

kwote ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych,

tgczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

date sporzgdzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na

podstawie nakazow egzekucyjnych, inne potrgcenia mogg by¢é dokonywane

wytgcznie za pisemng zgodg pracownika.

Listy ptac muszg by¢ podpisane przez:

e 0sobe sporzadzajaca,

e sekretarza lub kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich
(sprawdzone pod wzgledem merytorycznym),



e pracownika referatu budzetu i finanséw (sprawdzone pod wzgledem formalno -
rachunkowym),

e kierownika jednostki lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty
oraz skarbnika lub osobe upowazniong,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen (zgodnie

z regulaminem pracy Urzedu) raz w miesigcu do 26 dnia kazdego miesigca

kalendarzowego za dany miesigc. Wypfaty wynagrodzen mogg byC realizowane w

formie gotéwkowej lub bezgotéwkowe] (przelew na wskazany przez pracownika

rachunek bankowy).

29. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzeh pracownika w ciggu roku
kalendarzowego.

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik referatu budzetu i finansow
oddzielnie dla kazdego pracownika.

Whpisuje on do karty wszystkie wynagrodzenia otrzymane przez pracownika w ciggu
roku kalendarzowego.

30. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokos$ci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.
Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wtasnych i obcych wystawiane jest
przez pracownika referatu budzetu i finansow w 2 egzemplarzach na wniosek
pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje u pracownika wystawiajgcego
zadwiadczenie, oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu
podpisywane jest przez pracownika wystawiajgcego lub Skarbnika.

IV. Dokumentacja wtasna ksiegowosci
Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegolnosci:
e polecenie ksiegowania,
e noty ksiegowe,
e wezwanie do zaptaty/upomnienie,
e wezwanie do uzgodnienia sald.

31. Polecenie ksiegowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot
pojedynczych i zbiorczych.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzgdzajgca i sprawdzajgca. Dokument
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i przechowywany w dokumentacji
ksiegowe,.



32. Nota ksiegowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiegowe wewnetrzne - sporzgdzane sg przez pracownika referatu budzetu i
finansdw w 2 egzemplarzach. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie kontrahentowi,
ktéorego operacja dotyczy, kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w
ewidencji ksiegowej i podlega przechowywaniu w dokumentaciji ksiegowej.

Noty sg podpisywane przez pracownika sporzgdzajgcego, skarbnika i1 kierownika
jednostki lub osoby upowaznione.

Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym.

Noty ksieggowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow. Podlegajg opisowi
zgodnie z zapisami niniejszej instrukciji.

33. Wezwanie do zaptaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzgdza w dwoch egzemplarzach pracownik wydziatu merytorycznego.
W wezwaniu podaje sie nalezno$¢, ustala sie odsetki za zwtoke powotujgc sie na
uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat wezwania przekazywany jest
kontrahentowi, kopia pozostaje w referacie merytorycznym.

W upomnieniu podaje sie naleznos¢, ustala odsetki za zwioke oraz koszty
upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat
upomnienia przekazywany jest kontrahentowi, kopia pozostaje w referacie
merytorycznym.

34. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w referacie budzetu i finansow
reguluje ustawa o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach
referat budzetu i finansow, ktore wysytane jest do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda
jeden egzemplarz jest potwierdzany przez kontrahenta i odsytany do jednostki,
wysytajgcej wezwanie do uzgodnienia sald.

V. Dokumentacja inwentaryzacyjna
Przez inwentaryzacje rozumie sie zespot czynnosci, ktdrych podstawowym celem
jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na
podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:
e ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie mogtyby powsta¢ miedzy
stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajgcymi z zapisow ksiegowych,
e wykryciu zmian jakosciowych podczas skladowania,
e okresowego rozliczenia os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,
e wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majgtkowymi i Srodkami pienieznymi.
Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikdw majgtkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sg przepisami ustawy o



rachunkowosci i zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej". W skfad podstawowej

dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg nastepujgce dokumenty:

e arkusz spisu z natury,

e protokdt kontroli kasy,

e protokdt inwentaryzacji drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci,

e zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

e protokdt komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic,

e decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

35. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanow skfadnikdw majgtkowych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania, ktore wydaje dla zespotow

spisowych uprawniony pracownik referatu budzetu i finanséw za pokwitowaniem w

ksiedze drukow $cistego zarachowania.

Arkusze wypetnia sie w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu

rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych.

Na arkuszach spisowych nalezy ujmowa¢ oddzielnie zapasy niepetnowartosciowe, o

ile takie wystepujg. Arkusze spisowe wypetnia sie dtugopisem lub atramentem.

Poszczegolne egzemplarze arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

e oryginat dla referatu budzetu i finanséw, przekazywany niezwtocznie po
zakonczeniu spisu, w celu dokonania wyceny poszczegdlnych skiadnikow,

e kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

36. Protokét z kontroli kasy
Dokument opisany w zasadach gospodarki kasowe;.

37. Protokot inwentaryzacji droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci

Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzacji do skfadnikow aktywow, ktére z réznych przyczyn
nie mogg lub nie sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a
takze wszystkich sktadnikow pasywow.

Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza pracownik referatu budzetu i finanséw w ilosci egzemplarzy w
zaleznosci od potrzeb.

W przypadku inwentaryzacji srodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntow, budynkéw i budowli, naleznosci spornych, watpliwych itp.
protokét sporzgdza sie odpowiednio do wprowadzonej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej.

38. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo - wartosciowych miedzy
stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie odpowiednio do zapiséw
wprowadzonej do stosowania w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej. Do réznic



zalicza sie niedobory jak i nadwyzki wynikajgce z poréwnan stanéw pod wzgledem
ilosci i wartosci stanu faktycznego i ewidencyjnego.

Nastepnie zestawienie roznic przekazywane jest przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn ich powstania.

39. Protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn roznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po zakohczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawg o
rachunkowosci, przewodniczgcy komisji (wraz z komisjg), na podstawie
postepowania  wyjasniajgcego  sporzgdza  protokdét w  sprawie  rdznic
inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyjasniajgcego ustala sie nie tylko
przyczyny powstania réznic, ale wskazuje s$rodki zapobiegawcze. Podstawg
sporzadzenia protokotu jest miedzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie
odpowiedzialnej. Protokdt wraz z wnioskami przekazywany jest kierownikowi
jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas
inwentaryzacji roznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

40. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje
decyzje w sprawie roznic, tj. spisywanie w straty, obcigzenia osOb materialnie
odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych sktadnikbw majgtku do ewidencji
finansowo - ksiegowej. Po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu
decyzji co do sposobu ujecia réznic nalezy je rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

VI. Pozostate dowody ksiegowe
41. Wnioski o przyznanie swiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Przeznaczenie
Stuzy do wyptaty $wiadczen z ZFSS
Opracowanie i obieg
Whioski o przyznanie $wiadczen z ZFSS zostaly opisane w Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyjetym zarzadzeniem Burmistrza
Miasta. Wnioski o przyznanie $wiadczen z ZFSS nalezy sprawdzié pod wzgledem
merytorycznym przez osobe upowazniong z referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich, sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe z
referatu budzetu i finansow, zatwierdziC do wyptaty przez skarbnika lub osobe
upowazniong oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong.



Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiegowych

Dokumentacja finansowo - ksiegowa (dowody ksiegowe) powinna by¢
przechowywana w siedzibie jednostki tj. na stanowiskach pracy i archiwum
zakladowym.

Dowody ksiegowe powinny by¢ biezgco porzgdkowane i uktadane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z prowadzonych ksigg, w celu tatwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym. W
ramach stosowania ochrony danych powinno sie w nalezyty sposéb przechowywag,
chronigc przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

e dokumentacje dotyczgcg ustalonych i przyjetych dla jednostki zasad prowadzenia
rachunkowosci, wykazu stosownych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

ksiegi rachunkowe,

dowody ksiegowe,

dokumenty inwentaryzacyjne,

dokumentacje kontrolng,

listy ptac.

Ochrona danych dot. prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowo$ci.
Sprawozdania finansowe roczne podlegajg trwatemu przechowywaniu, natomiast
pozostate zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas*:

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw -50 lat,

listy ptac - 50 lat,

zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw - 3 lata,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

przez okres wskazanym odrebnymi przepisami, umowami (np. dowody ksiegowe

dotyczgce wydatkowania srodkow unijnych).
*Okres przechowywania dokumentéw liczy sie od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
zostaly ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.



Zalacznik Nr 1 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

WYKAZ WZOROW PIECZECI ZATWIERDZAJACYCH DOWODY
KSIEGOWE



Zatacznik Nr 2 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia.............c..cccu.....

stanowisko
Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scistego
stosowania oraz przestrzegania instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych.

Jednoczes$nie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg instrukcjg podlegtych mi
pracownikow.

podpis kierownika komorki
organizacyjnej



Zatacznik Nr 3 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych.

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH, UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
| UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO OSOBY ZAWIERAJACEJ UMOWE
ZLECENIE / O DZIELO

NAZWISKO.....cvvveeiiiiiiieee i Pierwsze imi€........ccccceeiiiiieiiiiiiieeeeeeeiiis
Drugie imi€.......ccceeeviiiiiiiiiiiiee Nazwisko rodowe...........ccceveeevieiieieiiineneenn.
Data urodzenia ..........ccccevvvvveveiiiiiiiieeeee e ObywatelStwo .........ccoevvvviiiiiiiiiiiiiee e,

Nazwa Urzedu SKarbDOWEGO ......ccuuuiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e eeees
Adres urzedu skarbowego

Adres zameldowania na state miejsce pobytu

LAY 0] 1= o 1o 4 111 T
Kod pocztowy ................... Poczta.........ccceee. Mi€JSCOWOSC ....evvvvivriiiiiiiee e
O] 1o N[0 g 1] e (o] 1 1

Adres zamieszkania (wypetnia w przypadku gdy roézni sie od adresu
zameldowania)

WOJEWOAZIWO ...covvvviiiieeiiiee e

Kod pocztowy ............cc....... 0104 v VU Mi€jSCOWOSE ......ovvvvvriiiieennnnn.
] [T RPN NUMEr dOMU .....oooviiiiiiiiiie e

Adres do korespondencji (wypetnié w przypadku gdy rozni sie od adresu
zameldowania lub zamieszkania)

WOJEWOUZIWO ..ot

Kod pOoCZtowy ........ccoeeeeeeennn. Poczta........ccooveiiiiiiiii, MiejSCOWOSC.........evvvvvnrnnnnnn.
(] 1= T Numer domu .........cceeeeeene...
Numer lokalu ...........ccoeeevnevennneen

DZIEINICA.....ceviieiei e (€] 1 o = VR Powiat....

OSWIADCZAM, ZE:
1. Jestem zatrudniony (-a)w Urzedzie Miasta Nowe Miasto Lubawskie w

WydzZiale........ccooeieieeeeeere e w petnym wymiarze pracy na czas
okreslony do dnia............cccevveveennnes /na czas nieokreslony.

2. .Jestem ZatrudNiONY (F8) Wa....ioeeeeeeeeeeeeeeeieiiiiesas s e e e e e e e eeeeeeeeeaesaananaaaeeeeaeaeaeeeeesnnnsnnes
(nazwa zaktadu pracy ) w petnym wymiarze pracy na czas okre$lony do dnia.............

/na czas nieokreslony. a umowe-zlecenie/umowe o dzieto zawieram z Urzedem
Miasta Nowego Miasta Lubawskiego

3. Moje wynagrodzenie jest nizsze /wyzsze od najnizszego wynagrodzenia
krajowego



4. Jestem emerytem /rencistg, NUMer SWiadCzenia............cccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee e
5. Umowa-zlecenie, ktGrg zawieram jest: pierwszg, drugg, nastepng (ktérg?) zawartg
przeze mnie (WPISAC WIASCIWE)......cceiei it e e e e e e
6. Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej /studentem (do lat 26)............ccc.cevveeeees
(nazwa szkoty/uczelni ).

7. Jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i zgtaszam
/nie zgtaszam siebie do dodatkowego ubezpieczenia.

8. Jestem bezrobotny (-a ) i pobieram zasitek/nie pobieram zasitku z Urzedu Pracy

9. Z tytutu wykonywania pracy na podstawie umowy-zlecenia zgtaszam sie
dobrowolnie do ubezpieczenia:

a) emerytalnego,

b) rentowego,

c) chorobowego

10. Data powstania obowigzku ubezpieczenia (data zawarcia umowy
zlecenia)........cccceeeevveeveennnnnns



Zatacznik Nr 4 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

UPOWAZNIENIE

NE e

Na podstawie §................ instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych upowazniam:

Panig /Pana .........cooveiiiiiiiiiie et

SEANOWISKO ..o
Referatu/Wydziatu.............cccooooeiiiiiiiiii e

Upowaznienie jest wazne od .........cccccceeeeeenennnn. do odwotania lub do dnia ustania
stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do Referatu
organizacyjnego i spraw obywatelskich.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: NI ..........ccccceeeeeeennnn.

1. Adresat (oryginat)

2. Referat organizacyjny i spraw obywatelskich (kserokopia)
3. Referat budzetu i finanséw (kserokopia)

4. a/a (kserokopia)



Zatacznik Nr 5 do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia....................

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

Panig /Pana .........ccooveiiiiiee e
STANOWISKO ... s
Referatu/Wydziaht.....ceeeeeeniiinniiiiiieiccc e

do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno -rachunkowym dowodow ksiggowych
Zwiazanych

Upowaznienie jest wazne od ..........cceceeeveennnnne do odwotania lub do dnia ustania stosunku

pracy lub zmiany stanowiska.
W ww. przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do Referatu organizacyjnego i
spraw obywatelskich.



