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U Nysa Zarzadzenie Nr 1455/2017
Burmistrza Nysy
z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz U. z 2017 r. poz. 1375) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wp-owadzam ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw”, zwang dalej instrukcja, w brzmieniu

okreslonym w zatgczni<u do niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Zobowigzuje nzaczelnikéw  wydziatdbw, kierownikéw  poszczegoéinych  komorek
organizacyjnych Lrzedu Miejskiego w Nysie, osoby na samodzielnych stanowiskach oraz
na innych podlegtych bezposrednio Burmistrzowi do zapoznania z trescig instrukgji.

2. Zobowigzuje wszvstkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej

postanowien.

§3

Treci moc Zarzadzenie Nr 886/2016 Burmistrza Nysy z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, zmienione Zarzadzeniem Nr 1252/2017 Burmistrza
Nysy z dnia 5 lipca 2017 r. oraz Zarzagdzeniem Nr 1409/2017 Burmistrza Nysy z dnia
8 listopada 2017 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1455/2017
Burmistrza Nysy

z dnia 6 grudnia 2017 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow

§1

Cel instrukcji

Ustalony i zorganizowany system funkcjonowania obiegu dokumentéw i informacji w Urzedzie
Miejskim w Nysie:

1) zapewnia fad dokumentacyjny,

2) ustala terminowos$¢ przekazywania dokumentacji ksiegowej,

3) ustala kontrole formalna, merytoryczng i rachunkowg dowodéw ksiegowych,

4) usprawnia organizacje i dostosowanie dokumentacji ksiegowej do wymagan okreslonych

przepisami prawa,
5) usprawnia technike tworzenia, przeptywu i przechowywania dowodow ksiegowych.

§2

Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie Miejskim w Nysie, a takze inne
znaczace zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna,
umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze
i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo
klasyfikowac.

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1)
2)
3)
4)

S)

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i czasie),

trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszga by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego



samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzau muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego
w danym rejesirze),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym,

9) poprawno$¢ fcrmalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi),

10) poprawno$é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

11) poprawno$é rechunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

12) podmiotowo$é dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja ,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

1) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

2) zewnetrzne obce - otrzymanych od kontrahentéw (oryginaty),

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw moga byc¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktore
nie musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — zmieniajace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych,

4) rozliczeniowe - ujmujagce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrodtowych, operacje gospodarczg dokumentuje sie za pomocg ksiegowych dowodéw

zastepczych. Nie moze dotyczy¢ to operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowosci kazdy dowoéd ksiegowy

powinien zawierac¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,



10.

1.

12.

13.

14.

1.

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, na fakturach VAT- wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od
towardw i ustug,

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

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

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walute polskg wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonanie

ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie

potwierdzi¢ w Biurze Zamoéwien Publicznych, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawag

Prawo zaméwien publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. stawy.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢é udokumentowane wytacznie fakturami

VAT lub rachunkami. Nie stanowig podstawy do ksiegowania zakupy dokumentowane

paragonami, dowodami wptat do kasy itp. dokumentami.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowacd

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione:

1) przez skreSlenie bitednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoSci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki
i ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej; poprawki takie muszg by¢ dokonane
we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw. Moze
to nastapi¢ tylko zapisem dodatnim albo ujemnym,

3) w razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy
pomocy dowodoéw korygujacych PK (polecenie ksiegowania).

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby

sporzgdzajace dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno- rachunkowe;j,

inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

§3

Kontrola dowodoéw ksiegowych

W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczna,

2) kontrole formalna,

3) kontrole rachunkows.



2. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
orzeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega
~ szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana w planie finansowym
jednostki do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

4) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany, czy prace zostaty wykonanie w sposob rzetelny
i zgodny z obowigzujgcymi normami,

5) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa na dostawe towaru, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

6) zastosowanie ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacyrmi w danym zakresie,

7) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

8) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem,

9) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien, czy
nastgpito naliczenie kary umownej, jezeli przewiduje jg umowa.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne byé uwidocznione —

stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia

faktury korygujace.

3. Pracownik dokontjgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dziat, rozdziat, paragraf. Na
okolicznos¢ dokonania kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych pracownik
merytoryczny drukuje z modutu UMOW tzw. ,metryczke”. ,Metryczka” powinna byé
podpisania przez naczelnika wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej/kierownika
biura lub komérki i podlegtego pracownika wraz z datg.

W razie nieobecto$ci naczelnika/kierownika kontroli merytorycznej dokonuje osoba

upowazniona.

W przypadku os6b na samodzielnych stanowiskach lub innych podlegtych bezposrednio

Burmistrzowi ,Metryczka” powinna by¢ podpisana przez nich samych wraz z data.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty
i podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach,
zwraca je wlasciwamu merytorycznie pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci lub
zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-
rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé
z klauzula:

»>prawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.



2.

3.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony

w sposoOb prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy

zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron
nazwa, adres),

3) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowdd dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

5) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny

od btedoéw rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty $rodkéw

finansowych. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez

Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza

lub jego Zastepcédw. Burmistrz udziela upowaznien w formie Zarzadzen.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegolnosci dowodow polecenia

ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo pracownik sporzadzajgcy

dokument.

§4
Rodzaje dowodow ksiegowych

. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym,

2) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego,

3) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — drukowane sa
codziennie z systemu bankowego — wydruk komputerowy,

4) zlecenie gotdéwki wyptaty (SWE - System Wyptat Elektronicznych ING
BusinessOnLine). W przypadku awarii systemu wypetniany jest recznie bankowy
dowdd wyptaty. Podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg podpiséw oraz
z odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku),

5) lokata terminowa — zaktada sie telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym
zawarto lokate terminowa.

Dowody kasowe — zagadnienie uregulowane jest odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza

Nysy.

Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikow, inkasentéw, sottyséw, radnych, zleceniobiorcéw, wykonawcow
i pozostatych,

2) asygnata zasitkowa,

3) oswiadczenie pracownikébw o przebytych kilometrach samochodem prywatnym
z celach stuzbowych,



4) wykazy osob ktorym nalezne sg wynagrodzenia z tytutu petnionych funkcji lub
wykonywania okreslonych czynnosci — przekazywane przez wydziaty merytoryczne,
5) lista oséb uprawnionych do otrzymania stypendiéw naukowych, mieszkaniowych
i innych,
6) wykaz osdb ktorym zostat przyznany ekwiwalent za odziez i pranie,
7) zawiadomienie z ZUS o nadptaconych sktadkach,
8) protokdt z posiadzen komisji ZFSS,
9) rachunek za wykonang prace zlecona,
10) oraz inne dokumenty z ktérych moze wynika¢ obowiazek naliczenia wynagrodzen.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — (symbol OT-Z),
2) przyjecie $rodka niskocennego w uzywanie — (symbol OT-ZN),
3) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — (symbol MT),
4) zmiana miejsca uzytkowania $rodka niskocennego — (symbol MN),
5) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - (symbol PT),
6) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka niskocennego - (symbol PN),
7) likwidacja srocka trwatego — (symbol LT),
8) likwidacja srocka niskocennego — (symbol LN),
9) zmiana wartoéci (czesciowa) srodka trwatego i niskocennego — PK.
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiegowania,
3) nota obcigzen owa ogdlna,
4) nota uznaniowa ogdina.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Finansowy na biezgco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastepczych.
6. Dowody ksiegowe pozostate m.in.:
1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizne,
2) czasowy dowod zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzet jego sporzadzenia,
3) polecenie wyjazdu stuzbowego.
7. Druki $cistego zarachowania:
1) kwitariusze przychodowe,
2) mandaty kredytowe.
Ewidencja prowacizona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg
zakresu czynno$c i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzac¢ na
koniec kazdego roku.
8. Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw i optat — zagadnienie uregulowane jest odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza Nysy.

§5

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych

Otieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc,



aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady

obiegu dowodéw ksiegowych:

1) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatkg wptywu
(datg wptywu do Urzedu Miejskiego w Nysie) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

a) Kierownik Kancelarii i Archiwum Zaktadowego ktéry dokonuje dekretacji dokumentow
ksiegowych i innych dokumentéw na poszczegdine wydziaty merytoryczne,

b) nastepnie niezwtocznie przekazywane s3 za pokwitowaniem wydziatom
merytorycznym/biurom/samodzielnym stanowiskom/innym podlegtym bezposrednio
Burmistrzowi,

c) dokumenty ksiegowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej
w poszczegolnych wydziatach, biurach oraz opatrzone podpisami o0séb
upowaznionych przekazywane sg do Wydziatlu Finansowego, gdzie nastepuje
kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych,

d) osoby upowaznione do dokonania kontroli formalno-rachunkowej kompletujg
dokumenty w celu przekazania do zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika (lub
0s6b upowaznionych).

2) nalezy przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowac powstanie pomytek i btedow,

3) nalezy dagzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegodine
komorki organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji zobowigzan
po ustalonym terminie.

§6
Zasady obiegu dowodow bankowych

1. Przez dowody bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powoduja zmiang posiadania

$rodkéw na rachunku bankowych, a zwtaszcza:

1) bankowe dowody wptaty i wyptaty,

2) polecenie przelewu,

3) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
4) zlecenie wyptaty gotowki (SWE).

2. Wszystkie wptaty gotowkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane s3
w bankowym systemie elektronicznym ING BusinessOnLine.

3. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
powinien by¢ oryginat dokumentu ktory podlega zaptacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik Wydziatu Finansowego:

- w bankowym systemie elektronicznym, ktére po zaakceptowaniu przez
upowaznione osoby, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow
i zaszyfrowaniu przesytki zgrupowanej w formie paczki, przekazuje elektronicznie
do banku. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki
i przesyta informacje o realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty.

4. Wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych otrzymywany droga
elektroniczng z banku jest niezwiocznie sprawdzany przez pracownika Wydziatu
Finansowego. Kontroli podlegajg wszystkie zatgczniki bedace odzwierciedleniem
dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym.



5. Zlecenie wyptaty gotéowki (SWE) stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika
dbcigzenia jego rachunku, zgodnie =z umowa udostepnienia systemu wyptat
slektronicznych. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu, ktory
oodlega zaptacie. Zlecenie wyptaty gotowki (SWE) wystawia pracownik Wydziatu
Finansowego w bankowym systemie elektronicznym, ktére po zaakceptowaniu przez
upowaznione osoby, zgodnie ze zlozonymi podpisami w karcie wzoréw podpiséw
I zaszyfrowaniu przekazuje elektronicznie do banku. Bank po otrzymaniu dyspozyciji
zlecenia wyptaty gotowki (SWE) obciaza rachunek jednostki i wyptaca gotowke osobie
wskazanej w dyspozycji (kasjerowi). Informacje o realizacji zlecenia wyptaty gotéwki
(SWE) bank przesyta w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaptaty.

6. Papierowy Bankowy dowdd wyptaty wystawiany jest na wydawanych przez bank
blankietach zawierajgcych nazwe banku — w przypadku awarii. Podstawg wystawienia
bankowego dowodu wyptaty jest dowod zrédtowy uzasadniajacy jego wystawienie (np.:
uzupetnienie pogotowia kasowego, lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace wydatki itp.). Wszystkie dowody
zrodiowe stanowigce podstawe do wypisania bankowego dowodu wyptaty muszg byé
opisane przez oscbe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacje wyptaty w postaci
podpisébw Burmistrza i Skarbnika lub o0séb upowaznionych. Pracownik Wydziatu
Finansowego wypetnia bankowy dowdd wyptaty w jednym egzemplarzu (oryginat + kopia).
Tak wypetniony i podpisany bankowy dowdd wyptaty kasjer realizuje w banku.

§7

Dokumentowanie obiegu srodkow trwatych

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik wydziatu merytorycznego na
podstawie faktury lub rachunku sporzadza dowoéd przyjecia $rodka OT w momencie
przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania. Dowod OT sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach:

1) dla Wydzialu Finansowego w celu ujecia w ewidencji ksigg analitycznych
rachunkowyck,
2) dla wydziatu merytorycznego.

2. Ten sam spos6b postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka trwatego
z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT wydziat merytoryczny uzgadnia
z Wydziatem Finarisowym zakonczong inwestycje

3. Dowdéd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajgcego dowod, nr kolejny
i rok, charakterysiyke Srodka trwatego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne,
czesci sktadowe oraz zawiera¢ podpisy.

4. Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia.

5. W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
0 przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowod PT, inny dokument
potwierdzajagcy faekt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego, okreslajgcy wartosé
i podstawowe cechy srodka trwatego.



Podstawg przyjecia $rodka trwatego przekazanego nieodptatnie w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez
dowdd OT wystawiony przez odpowiedni wydziat merytoryczny.

6. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke $rodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego Srodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdéd wystawia strona przekazujgca $rodek
trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujgcego w celu
ujecia $rodka trwatego w ewidenc;ji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

7. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki Srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
sporzgdzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

8. W przypadku nieruchomosci gtdwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny, faktura zakupu, decyzja komunalizacyjna.
Dowdd OT sporzadza wydziat merytoryczny.

9. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji dowodem PK, PT lub LT nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidaciji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

10. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy do Burmistrza.

11.Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towaréw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia Wydziat Finansowy na podstawie
dyspozycji z wydziatu merytorycznego.

12. Przekazanie $rodka trwatego lub niskocennego innej jednostce nastepuje na podstawie
protokotu przekazania PT, PN sporzadzanego przez Wydziat Finansowy w czterech
egzemplarzach. Po otrzymaniu z wydziatu merytorycznego umowy darowizny, umowy
nieodptatnego przekazania $rodka trwatego lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
przekazanie srodka trwatego lub niskocennego.

13. Likwidacji $rodkéw trwatych dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja
likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét w 2 egz. Jeden
egzemplarz otrzymuje Wydziat Finansowy, a drugi osoba materialnie odpowiedzialna. Na
podstawie protokotu komisja sporzagdza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopig¢ protokotu
wraz z drukiem LT otrzymuje Wydziat Finansowy celem zdjecia $rodka trwatego
z ewidencji.

14. Zakupione pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sg
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

15. Wydziaty merytoryczne odpowiedzialne za okreslone $rodki trwate przekazujg do firmy
ubezpieczeniowej wypetniong ankiete ubezpieczeniowg - celem zebrania danych
niezbednych do ubezpieczenia majatku gminy.

16.W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innym
podmiotom w formie uzyczenia, wydzialty merytoryczne niezwlocznie przekazujg zawarte
umowy do Wydziatu Finansowego.

17.Z chwilg dokapitalizowania spotek gminnych wydziaty merytoryczne przekazujg
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego akty notarialne wraz z aktualnymi zmianami
w Krajowym Rejestrze Sgdowym.
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§8

Dokumenty zwiazane z obrotem srodkami pienigznymi

. W zakresie obrotu pienieznego rozroznia sie nastepujgce dokumenty:

1) RK - raport kasowy,

2) KP - asygnata kasa przyjmie,

3) KW - asygnata kasa wyptaci,

4) Kkwitariusz,

5) polecenie wyjezdu stuzbowego,

6) wniosek o zaliczke,

7) rozliczenie zal czki,

8) polecenie przelewu,

9) bankowy dowdd wptaty,

10) wyciag bankowy.

. Sposéb sporzadzeznia i obiegu dokumentéw kasowych zwitaszcza raportéw kasowych,
asygnat KP i KW, oraz bankowych dowoddéw wptaty reguluje instrukcja kasowa
wprowadzona odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza Nysy.

. Kwitariusze przychodowe stuzg do udokumentowanie wptat gotdéwki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegolnosci poborcow i inkasentow.

. Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem
przez upowaznionego pracownika z pionu finansowego zgodnie z instrukcjg
gospodarowania drukami $cistego zarachowania. Wydanie nowego kwitariusza
uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

. Zobowigzania wokec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢ regulowane
gotéwka lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy (zlecenia/zaméwienia).

§9

Dowody ksiegowe zwiazane z wyptata wynagrodzen

. W zakresie dowoddéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen rozrdznia sie nastepujgce

dokumenty w szcz2gdlnosci:

1) umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

2) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

3) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

4) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

5) wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku opiekunczego, wychowawczego,

6) karta zasitkowa,

7) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

8) zastepcza asygnata zasitkowa,

9) deklaracja rozliczeniowa ZUS — DRA,

10) lista ptac,

11) deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT 4R,

12) informacja o clochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT 11,

13) informacja o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia obowigzkéw
spotecznych i obywatelskich PIT R,
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14) informacja o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne
niemajgce w Polsce miejsca zamieszkania.

Umowe o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza

Biuro Kadr, a zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona. Dokumenty sporzadza sie,

w przypadku umoéw o prace w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika, kopia do akt pracownika.

Umowa o prace oraz wszelkie zmiany do umowy powinny by¢ wystawione zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i powinny by¢ wprowadzone do modutu obstugujgcego

kadry.

Podstawg do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzgdzona w oparciu

o przygotowany przez Biuro Kadr wniosek o wyptate z podaniem lat pracy

i zachowaniem przepisowych wymogoéw dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody

oraz podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez Burmistrza.

Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytutu premii dla pracownikéw obstugi stanowi

wniosek premiowy sporzgdzony i podpisany przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza Miasta

lub przez osoby upowaznione i zaakceptowany przez Burmistrza lub przez osoby

upowaznione.

Whioski premiowe przekazywane sg do Wydziatu Finansowego.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy przestrzega¢ zasad

regulaminu premiowania.

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania

zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych

regulujg odrebne przepisy.

Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do

sporzadzania listy ptac sg oprécz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym

dotyczace potracen.

Listy ptac sporzadza Wydziat Finansowy w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzadzonych dokumentéw przez odpowiedzialnych za ten odcinek

pracownikow urzedu i sprawdzonych dowodoéw zrédtowych.

Wydziat Finansowy przekazuje dane w formie miesiecznych zestawien pomocniczych

informacje do wydziatéw merytorycznych w celu sporzadzenia metryczki.

10. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1.

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1aczng sume do wyptaty,

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegobline sktadniki ptacowe,

5) sume wynagrodzenia netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

7) sume wyptaconych zasitkébw: chorobowych, opiekunczych, rehabilitacyjnych,
macierzynskich w przypadku ich wystepowania,

8) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (np. dodatek funkcyjny
i inne)

Zgodnie kodeksem pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych

potracen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
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12,
13.

14.

15.

16.

2) inne potrgcenia nie wymienione powyzej moga by¢ dokonywane na podstawie zgody
wyrazonej przez pracownika na pismie m.in. w deklaracji cztonkowskiej w kasie KZP,
grupowe ubezpieczenie na zycie, skrypcie dtuznym — pozyczki mieszkaniowe

Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac (wynagrodzenia pracownikéw) powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzaczajaca - sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) Sekretarza — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, w razie jego nieobecnosci
przez | Zastepce Burmistrza Nysy ds. Rozwoju Spotecznego Nysy lub przez I
Zastepce Burmistrza Nysy ds. Rozwoju Gospodarczego,

3) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,

4) Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong.

Wyptaty wynagrod:zer dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu na

wskazany przez oracownika rachunek bankowy. Wynagrodzenie moze by¢ réwniez

wyptacane w kasie Urzedu na wniosek pracownika za pokwitowaniem do rgk wiasnych
pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na pismie.

Listy ptac dotyczgze wyptat nie wynikajacych z umowy o prace powinny by¢ podpisane

przez: ‘

1) osobe sporzadzajgca - sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) naczelnika wydziatu - sprawdzono pod wzgledem merytorycznym lub osobe ktéra jest
upowazniona (karta wzordw podpisu),

3) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong,

4) Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku pizyznanego stypendium liste imienng — zestawienie o0s6b wraz

z metryczkami nalezy przekazaé do Wydziatu Finansowego celem sporzadzenia listy ptac.

Zestawienie osOb ktorym zostaly przyznane stypendia winno byé podpisane przez

Naczelnika lub oscbe upowazniona.

§10

Dowody ksiegowe zwiazane z obrotem materialowym

Zagadnienie zostato uregulowane odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Nysy.

§ 11

Dowocly ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw towaréw, roboét i ustug rozréznia
sie m.in. nastepujgce dokumenty: faktura VAT, rachunek, faktura korygujgca, nota
korygujaca, umov/a.

Umowy na dostavry towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonywania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamoéwien
publicznych wydziat merytoryczny Urzedu wtasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych
zagadnien.

. Umowa powinna zawiera¢ w szczegoélnosci okreslenie:

1) stron umowy,
2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
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3) data zawarcia i numer umowy,

4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na postawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy;,

5) zasad fakturowania ptatnosci,

6) zapisy dotyczace gwaranciji, rekojmi,

7) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

8) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

9) podpisy stron

. Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych

dofacza sig rowniez takie dokumenty jak: kosztorys inwestorski prac, wycene materiatow,

kalkulacjg kosztow, protokét koniecznosci, dokumentacje projektowa, specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia, przedmiar robét, zaproszenie do ztozenia oferty, oferte
wykonawcy.

. Umowe podpisujg — naczelnik wydziatu merytorycznego/kierownik biura/osoba na

samodzielnym stanowisku/inna osoba podlegta bezposrednio Burmistrzowi lub

upowaznione osoby. Odpowiedzialne osoby za sporzadzenie umowy kierujg umowe do

Biura Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym oraz do Biura

Zamowien Publicznych w celu sprawdzenia czy umowa zostata sporzadzona

z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Umowa powinna byé

zaparafowana przez pracownika wydziatlu merytorycznego sporzadzajagcego umowe.

Prawidtowo sporzadzona umowa jest parafowana przez Radce Prawnego, pracownika

Biura Zamoéwien Publicznych, Zastepcow Burmistrza/Sekretarza (w zaleznoséci od umowy)

imienng pieczatkg. Umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika (lub

do upowaznionej przez niego osobie) celem ziozenia kontrasygnaty, a nastepnie
przekazywana jest do Burmistrza lub Zastgpcow. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu
postepowania jest umowa stanowigca integralng czes¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie

z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, wydziat sporzgdzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowaé, dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktadaé do wydziatu finansowego
whnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry
nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach
W pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawierane sg w przypadku prac doraznych,
wykraczajgcych poza zakres obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowy zlecenia lub
umowy o dzieto sporzadza wiasciwy rzeczowo wydziat merytoryczny w ustalonej ilosci
egzemplarzy, z ktérych jeden otrzymuje Wydziat Finansowy. Do Wydziatu Finansowego
przekazuje si¢ réwniez tzw. ,rachunek”, po uprzednim potwierdzeniu wykonania umowy
przez naczelnika wydziatu merytorycznego (karta wzoréw i podpisu).

. Umowy zlecenie i umowy o dzielo sporzadzane sg z zachowaniem przepisow

0 ubezpieczeniu spotecznym oraz o podatku dochodowym od oséb fizycznych

z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Co za tym idzie pracownik

wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za realizacje umowy, niezwtocznie przekazuje
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do Wydziatu Finansowego informacje o koniecznosci objecia zleceniobiorcy obowigzkiem
zgtoszenia do ZUS

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia uméw, dotgcza sig
w szczegolnosci:

1) protokét odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10.Na podstawie zawartych uméw lub innych dokumentéw powodujgcych konieczno$c

11.

12

13.

wykonania wyda'kéw budzetowych w biezacym roku lub w kolejnych latach, wydziaty
merytoryczne/biura/samodzielne stanowiska/inne podlegte bezpos$rednio Burmistrzowi
ustalajg zaangazowanie wydatkéw budzetowych. Do rejestracji zaangazowania stuzy
modut UMOW prowadzony jest przez wydzialy merytorycznel/biura/samodzielne
stanowiska/inne podlegte bezposrednio Burmistrzowi:

1) Ewidencja Umow — zaangazowanie wprowadza sie¢ z umow (anekséw do umow),

2) Ewidencja dokumentéw — zaangazowanie wprowadza sie z faktur na ktére brak uméw
czy innych dokumentéw mozliwych do zarejestrowania w module UMOW.

Do systemu Mocutu UMOW nalezy wprowadzi¢ wszystkie dokumenty informujgce

o warto$ci zaangazowania miedzy innymi:

1) poszczegolne umowy o dostawy towarow lub ustugi, umowy o dzieto lub umowy
Zlecenie,

2) wartosci rocznych wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace oraz pochodnych od
tych wynagrocizen,

3) naliczone podatki, optaty administracyjne i sktadki na ZUS, PFRON,

4) rozliczone zokbowigzania z tytutu kosztow podrdzy stuzbowych i innych,

5) faktury i rachunki za zrealizowane dostawy, ustugi nieobjete wczesniej zawartymi
umowami,

6) umowy dotacj,

7) wnioski o przekazanie skiadek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina -
poszczegolne wydziaty zgodnie z zakresem,

8) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie m.in.: optat sagdowych i egzekucyjnych, opfat
pocztowych, wyptaty kaucji mieszkaniowych, rolnego odpisu na rzecz Izby Rolniczej
od uzyskanych wptywow z podatku, wynagrodzen za inkaso optaty skarbowej i optaty
targowej,

9) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

10) prawomocne decyzje administracyjne,

11) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

Dokumenty powodujgce zaangazowanie $rodkéw finansowych wpisuje si¢ do programu

modutu UMOW z podziatem na odpowiednig klasyfikacje budzetows.

Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie

finansowym danego wydziatu merytorycznego oraz nie moze byc nizsza niz zrealizowane

wydatki (za wyjatkiem np. dodatkowego wynagrodzenia).

Co miesigc najpozniej do 2-go dnia nastepnego miesigca za dany miesigc wydziaty

merytoryczne (biura) uzgadniajg zaangazowanie w ramach wiasnej jednostki wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na

rzecz Gminy dostawy towaréw, roboty i ustugi sa faktury VAT (rachunki). Faktury wraz

z wymaganymi zatgcznikami po dokonaniu szczegétowej kontroli merytorycznej

i wprowadzeniu do Modutu UMOW wraz z wydrukowang ,metryczkg” przekazywane s3

(umozliwiajac dokonanie terminowej zaptaty) do Wydziatu Finansowego. Za terminowe
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przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sg naczelnicy /kierownicy
biur i komorek/osoby na samodzielnych stanowiskach oraz innych stanowiskach,
podlegtych bezposrednio Burmistrzowi. ,Metryczka” powinna by¢ podpisana wraz datg
przez naczelnika/kierownika biura lub komérki i podlegtego pracownika, zas w przypadku
samodzielnych stanowisk i innych podlegtych bezposrednio Burmistrzowi - tylko przez nich
samych.

14. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunki) w zaleznosci od rodzaju $wiadczen powinny
zawierac:

1)
2)

3)

faktury (rachunki) za dostawe $rodkoéw trwatych — zatgczony dowéd przyjecia srodkow
oT,

faktury (rachunki) za dostarczone do magazynu rzeczowe sktadniki majgtkowe objete
ewidencje ilosciowo-warto$ciowa — zataczony dowdd przyjecia PZ,

faktury (rachunki) za ustugi zlecone — zatwierdzone zlecenia/zaméwienia lub umowy
wraz z kalkulacjg kosztow, a w przypadku obcigzenia za remont lub roboty
inwestycyjne - sprawdzenie przez inspektora nadzoru oraz stwierdzenie, ze ustuga
zostata wykonana wraz z dotgczonym protokotem odbioru.

15.W przypadku faktur zwigzanych z zakupem ustugi lub towaru gdzie podatek VAT zostat
naliczony przez wystawce faktury, a zakup ten w przysziosci bedzie miat zwigzek
z transakcjami sprzedazy dokonywanej przez Gming Nysa:

1)
2)

3)

Wydziat Rozwoju Polityki Spotecznej w zakresie: zadan zwigzanych z zarzgdzaniem

lokalami uzytkowymi — wynagrodzenie zarzadcy,

Wydziat Rozwoju Infrastruktury w zakresie: zadania inwestycyjnego — budowa hali

sportowo — widowiskowej przy ul. Sudeckiej w Nysie,

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie:

a) czynnosci zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci gruntowych
niezabudowanych,

b) czynnoéci zwigzanych z zakupem nieruchomosci po bytej Fabryce Samochoddéw
Osobowych S.A. potozonej w Nysie przy ul. Stowianskiej, Poniatowskiego, Szlak
Chrobrego, Kadtubka.

na ,metryczce” umieszcza informacje o nastepujgcej tresci:

,podatek VAT do odliczenia w kwocie ....... zt”

Odliczeniu podlega¢ bedzie jedynie podatek naliczony wynikajacy z faktur zakupu,
ktory jest bezposrednio zwigzany z transakcjami opodatkowanymi, tj. takimi, ktérych
nastepstwem jest wystgpienie podatku naleznego.

Istotny jest wiec tu zwigzek podatku naliczonego z czynno$ciami opodatkowanymi,
gdyz do realizacji czynnosci opodatkowanych majg by¢é wykorzystywane towary
i ustugi, z ktérych podatek naliczony moze zostac odliczony od podatku naleznego.
Pracownicy w/w wydziatow odpowiedzialni sg za sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym, winni oni przedmiotowe faktury zakupu poddac szczego6towej analizie
pod wzgledem mozliwosci odzyskania podatku VAT.

Za nieprawidiowe odliczenie podatku VAT odpowiedzialno$¢ ponosi wydziat
merytoryczny.

W przypadku braku powyzszej informacji na fakturach VAT podatek nie bedzie
podlegat odliczeniu i bedzie ksiegowany w koszty.
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16. Faktury lub inne dokumenty stanowigce dowéd ksiegowy wystawione z datg za poprzedni

.°°

o

miesigc, ktére wptynety do Urzedu Miejskiego do 2-go dnia nastepnego miesigca, beda
ujmowane w ksiegach rachunkowych za miesigc poprzedni. Wydziaty merytoryczne
obowigzane sg do wprowadzenia danych z przedmiotowych faktur lub innych dokumentow
do modutu UMOW i bezzwiocznego przekazania ich do Wydziatu Finansowego nie pozniej
niz do 5-go kazdeco miesigca celem ujecia w sprawozdaniach budzetowych za poprzedni
miesigc. Dokumenty ktére wptyng do Urzedu po tym terminie sg ksiegowane w dacie
wptywu do okresu nastepnego.

§12

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

. W jednostce wysteouja zaliczki gotowkowe:

1) state — zatwerdzane przez Burmistrza (lub osoby upowaznione) pracownikom
zatrudnionym w statym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych
corocznie. Zal czki state wyptacane sg na dokonywanie biezgcych zakupow,

2) jednorazowe -- wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup
materiatdéw i ustug itp.

Whiosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow,

paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Whniosek sporzadzany jest w jednym

egzemplarzu przez osobe wnioskujacg. Wniosek zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaznionz.

Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania.

Druk rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go

w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatgcza sie dowody -

rachunki, faktury lub inne dokumenty stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli

przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, woéwczas roznice wyptaca sie pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
réznica podlega zwrotowi do kasy. Dotaczone dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Rozliczenie zaliczki podpisuje

Burmistrz i Skarbnk lub upowaznione osoby.

Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku.

Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

W przypadku pobierania zaliczki:

1) na delegacje krajowa, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek
druku delegacji, na ktéorym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub
upowaznionych oséb. Na podstawie tego odcinka wyptacana jest gotowka w kasie,

2) w walucie okcej na delegacje zagraniczng, naczelnik wydziatu merytorycznego/
kierownik bura/osoba na samodzielnym stanowisku/inne osoby podiegte
bezposrednio Burmistrzowi lub upowaznione przez nich osoby sktadajg wniosek
o wyptate zaliczki w Wydziale Finansowym, ktory jest podstawg wystawienia
bankowego dowodu wyptaty. Wszystkie dowody zroédtowe stanowigca podstawe do
wypisania bankowego dowodu wyptaty musza by¢ podpisane przez osoby
upowaznione. Pracownik Wydziatu Finansowego wypetnia bankowy dowdéd wyptaty
w jednym egzemplarzu (oryginat + kopia). Tak wypetniony i podpisany (akceptacja
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8.

9.

wyptaty w postaci podpiséw Burmistrza i Skarbnika lub oséb upowaznionych)
bankowy dowdd wyptaty osoba pobierajgc zaliczke realizuje w banku.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Burmistrz
wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy
stuzbowej oraz $rodek lokomociji.
Zasady korzystania z prywatnego $rodka lokomocji reguluje odrebne zarzadzenie.

10. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne

1.

zaliczki — za wyjatkiem zaliczek statych.
Wyptacone koszty podrézy krajowe;j i rozliczenie pobranych zaliczek na podréz  krajowa
ujmuje si¢ w raporcie kasowym, w przypadku podrézy zagranicznej dopuszcza sie
mozliwo$¢ dokonania zwrotu waluty obcej na rachunek bankowy za po$rednictwem banku
prowadzacego obstuge Gminy.

§13

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciagéw i potwierdzen sald dokonujg pracownicy Wydziatu

Finansowego posiadajg nadane przez bank identyfikatory uzytkownika (CIF), hasta
logowania oraz wygenerowane i zapisane na nosniku zewnetrznym ,Klucze podpisu”
i hasta do klucza, ktére umozliwiajg dokonywanie operaciji bankowych.

Realizacja zlecen sktada sie z dwdch etapéw:

1) wprowadzenie zlecen - upowaznione osoby wprowadzajg zlecenia recznie,
zatwierdzajg przelew (nastepuje weryfikacja poprawnosci danych), przygotowuja dla
tych dokumentéw przelewy na wiasciwy rachunek bankowy,

2) podpisanie i wystanie zlecen.

Dokonywanie przelewéw odbywa sig¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedktadanych

przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzeniu.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego

odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajagcy dane do bankowego systemu

elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy
pracownik przygotowujacy zlecenie pfatnicze ponosi odpowiedzialno$é za wprowadzone
przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie

z bankowa kartg podpiséw) i przetransferowane drogg elektroniczng do wiasciwych

bankow. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg nadane przez

bank identyfikatory uzytkownika (CIF), hasta logowania oraz wygenerowane
| zapisane na no$niku zewnetrznym ,Klucze podpisu” i hasta do klucza, ktére umozliwiaja
dokonywanie operacji bankowych.

Nosniki, o ktorych mowa w ust. 1 i 5 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przez

pracownika i nie dostepne dla oséb trzecich.

§14

Przydzielanie dotacji
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. Wydziaty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawnych.

. Nastepnie przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Finansowego.

. Wydziat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
i obowigzujacymi p-zepisami.

§15

Prowadzenie gospodarki samochodowej - karty drogowe

Zagadnienie :zostato uregulowane odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza Nysy
§ 16

Ewidencja i pobor podatkow, optat

Zagadnienie :zostato uregulowane odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza Nysy

§17

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatow i ustug zwiazanych z podatkiem

. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy m.in. sa:

1) faktura VAT,

2) faktura korygijaca,

3) nota korygujaca,

4) akt notarialny.

. Faktury VAT wystewiane sg z tytutu:

1) sprzedazy mienia oraz ustug zwigzanych z najmem i dzierzawa,

2) refakturowania kosztéw,

3) innych czynncsci zwigzanych z realizacjg zadar Urzedu Miejskiego.

. W przypadku sprzedazy mienia i ustug zwigzanych z najmem i dzierzawg faktury VAT
wystawiane sg na podstawie danych wprowadzanych do modutu EMKA przez
pracownikow wydziatéw merytorycznych.

. Faktury wystawiane sg w dwoch egz. przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu
Finansowego, z ktérych oryginat otrzymuje nabywca, kopia — pracownik prowadzacy
ewidencje danego rodzaju dochodu.

. Stosujgc w Urzed:zie Miejskim rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zakfada sie nowe rejestry sprzedazy.

. W przypadku popztnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na
pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (fakture korygujgca)
w dwoch egzemplarzach.

19



7. Jezeli wystawca faktury zgadza sie z trescig faktury korygujgcej potwierdza jej tresc
podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujgcej i odsyta jej
kopie do wystawcy (oryginat zatrzymuje u siebie).

8. W przypadku innych bteddéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujgca rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

9. Pracownicy wprowadzajacy dane do modutu EMKA odpowiedzialni sg za ich prawidtowos¢
merytoryczng. Na podstawie tych danych pracownicy Wydziatu Finansowego wystawiajg
faktury.

10. Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podac przyczyne jej wystawienia.

11.Faktury VAT i faktury korygujgce powinny by¢ podpisane przez Burmistrza lub
upowaznionego pracownika do wystawiania w/w dokumentow.

12.W przypadku innych czynnos$ci niz sprzedaz towaréw Ilub ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne
przekazanie, odwrotne obcigzenie) pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do
wczesniejszego informowania Wydziat Finansowy w celu prawidtowego udokumentowania
i rozliczenia ww. czynnosci.

§18
Dowody ksiggowe zwiazane z dochodami budzetowymi

1. Naleznos$ci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i optat, podlegajg ewidencji
przez Wydziat Finansowy na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzgdzonych przez
wydziaty merytoryczne:

1) faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych, uméw i innych
dokumentow,

2) w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wiasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwtocznego
zaopiniowania przez Naczelnika, Kierownika komorki réwnorzednej lub upowazniong
osobe i stwierdzenia zasadnosSci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega
zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika albo upowaznione osoby,

3) w przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie
naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacji podatkowej,
nalezy stosowa¢ odrebne przepisy regulujgce te kwestie, zwlaszcza stosowng
Uchwate Rady Miejskiej. Whnioski ktérych rozpatrzenie nalezy do kompetencii
Burmistrza podlegajg opracowaniu przez Wydziat Finansowy. Opracowanie wniosku
polega w szczegdélnosci na:

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej prawdziwo$¢ uzasadnienia oraz
zasadnos¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

b) opracowaniu informacji o dtuzniku,

c) przygotowanie stosownego projektu decyzji lub zarzadzenia.

2. W przypadku zwioki w sptacie naleznosci Wydziat Finansowy wysyta do dtuznika
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do
wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
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do Biura Prawnego),
2) administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekuciji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminoweco i prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan z wykonania dochodéw
Gminy wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczenia dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia
podatku VAT.

4. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sga w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikaci budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmujg: dochody (wg
klasyfikacji budzetowej), sumy depozytowe (bez klasyfikacji budzetowej).

5. Dokumenty ksiggowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw) ewidencjonowane sg
w urzadzeniach ksiegowych.

6. Po ujeciu w ewiclencji analitycznej wszystkich dowoddéw ksiegowych za dany okres
dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczna.

§19

Dekretacja i ksiegowanie dowodow

1. Dekretacji podlegajg wytacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji.

2. Dekretacja to ogdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wycaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw polega na:

a) wytgczeniu z ogbtu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére podlzgajg ksiegowaniu (nie podlegajg ksiegowaniu te, ktdre nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju
poszczegcinych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze itp.).

2) sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentéw, polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowodd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw i opisane pod wzgledem merytorycznym,
czy zawierajg podpisy kontroli formalno-rachunkowej, a takze czy sg zaakceptowane
przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe. W wypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane nalezy je zwréci¢c do wtasciwe;j
komoérki w cel J uzupetnienia.

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego
wystawienia — przy dowodach wtasnych lub data otrzymania przy dowodach
zewnetrznych,

c) dekretacji dokonuje kazdy pracownik na swoim stanowisku, bezposrednio na
dowodzie <siegowym.

4. Nie ma takze kon eczno$ci wpisywania odrecznych dekretacji, jezeli sposéb ksiegowania
jest typowy dla danego rodzaju dokumentu, np. zapisy na dokumentach sprzedazy,
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wyciagi bankowych i zakupéw. Dekretéw mozna takze dokonywac¢ na zestawieniach
w postaci polecenia ksiegowania mozliwego do wygenerowania z niektérych programéw
ksiegowych, np. w przypadku naliczenia amortyzac;ji, ptac itp.

. Dopuszcza sie zastgpienie recznego dekretu wydrukiem komputerowym, przy czym
powinien on zawiera¢ informacje analogiczne do tych, ktére zawiera tradycyjny dekret.
W przypadku prowadzenia ksigg z uzyciem komputera i stosowania wydruku dekretéw nie
jest konieczne zamieszczanie na dekrecie podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje.
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