
B U R M I S T R Z mSY 
u:. K o l e j o w a 15 

4 8 - 3 0 0 Nysa Z a r z ą d z e n i e Nr 886/2016 
B u r m i s t r z a N y s y 

z d n i a 19 paźdz ie rn ika 2016 r. 

w s prawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie Miejskim w Nysie. 

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

(Dz U. z 2016 r. poz. 446 z e . zm. ) zarządzam co następuje: 

§ 1 

Wp-owadzam „Instrukcję obiegu I kontroli dokumentów", zwaną dalej instrukcją, w brzmieniu 

okrf jślonym w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

1. Zobowiązuję naczeln ików wydziałów, k ierowników poszczególnych komórek 

organizacyjnych L rzędu Miejskiego w Nysie oraz osoby na samodz ie lnych s tanowiskach 

do zapoznan ia z treścią instrukcji podległych pracowników. 

2. Zobowiązuję wszys tk i ch pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych 

im obowiązków, do zapoznan ia się z instrukcją i p rzest rzegania zawar tych w niej 

postanowień. 

§ 3 

Trac i moc Zarządzenie Nr 53 /2010 Burmist rza Nysy z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie 

instrukcji obiegu i kontroli dokumentów. 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

/ 
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Załącznik 
do Zarządzenia Nr 886/2016 
Burmistrza Nysy 
z dnia 19 października 2016 r. 

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów 

Niniejszą instrukcję opracowano na podstawie obowiązujących przepisów w zakres ie 
organizacji , obiegu i kontroli dokumentów, a w szczególności na postawie: 

1) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz .U . z 2016 r. poz. 1047) , 
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o f inansach publ icznych ( D z . U . z 2013 r. poz. 885 ze 

zm. ) , 
3) Ustawy z dnia 29 s ierpnia 1997 r. Ordynac ja podatkowa ( D z . U . z 2015 r. poz. 613 ze 

zm. ) , 
4 ) Ustawy z dnia 11 c z e r w c a 2004 r. o podatku od towarów i usług ( D z . U . z 2016 r. poz. 710 

Ustalony i zorgan izowany sys tem funkcjonowania obiegu dokumentów i informacji w Urzędzie 
Miejskim w Nysie: 

1) zapewn ia ład dokumentacyjny, 
2) ustala terminowość p rzekazywan ia dokumentacj i księgowej, 
3) ustala kontrolę formalną, merytoryczną i rachunkową dowodów ks ięgowych, 
4) usprawnia organizację i dostosowanie dokumentacj i księgowej do wymagań określonych 

przepisami prawa, 
5) usprawnia technikę tworzenia, przepływu i p rzechowywania dowodów księgowych. 

Wszys tk ie operacje f inansowe i gospodarcze w Urzędzie Miejskim w Nysie, a także inne 
znaczące zdarzen ia winny być rzetelnie dokumentowane. Dokumentac ja winna być pełna, 
umożl iwiająca prżeśledzenie każdej operacji f inansowej , gospodarcze j lub zdarzen ia od 
samego początku, w trakcie ich tn/\/ania i po zakończeniu. Operac je f inansowe, gospodarcze 
i inne znaczące zda rzen ia należy rejestrować w w y m a g a n y c h terminach i prawidłowo 
klasyfikować. 
1. Do ksiąg rachunkowych okresu sp rawozdawczego należy wprowadzić , w postaci zap isu, 

każde zdarzen ie , które nastąpiło w tym okresie sp rawozdawczym. 
2. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować: 

1) dokumenta lnośó zaistniałych zdarzeń lub s tanów (dokumentuje zdarzen ia lub stany 
w danym mie jscu i c zas ie ) . 

z e zm. ) . 

§ 1 
Cel instrukcji 

§ 2 

Dowody księgowe 

• 
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2) trwałość wpisane j treści i l iczb (zapobiegająca usunięciu, wymazan iu , poprawieniu lub 
wyblaknięciu z up ływem c z a s u ) , 

3) rzetelność danych (dane na dowodzie ks ięgowym muszą odzwierciedlać stan 
faktyczny, realnie istniejący), 

4) kompletność danych (na dowodzie księgowym dane muszą być kompletne, 
zawierające cc najmniej te, o których mówi art. 21 ustawy o rachunkowości) , 

5) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub f inansowych (na jednym 
dowodzie ks ięgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub 
jednorodne), 

6) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów ks ięgowych (kolejne dowody tego 
samego rodzaju muszą być datowane zgodnie z e s tanem fak tycznym, nie wolno 
antydatować dawodów księgowych), 

7) sys tematyczncść numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego 
samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego 
w danym r e j e s T z e ) , 

8) identyf ikacyjność każdego dowodu księgowego, polega na powiązaniu dokumentów 
kosztowych, przychodowych z wyciągiem bankowym, 

9) poprawność formalna (tj zgodność wystawionego dowodu ks ięgowego z przepisami 
prawa i uregulowaniami wewnętrznymi) , 

10) poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa , podatkowa), 
11) poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych z e s tanem faktycznym 

i z a s a d a m i ma:ematyk i ) , 
12) podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie 

lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub f inansowej) , wg tej 
cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla 
sp rzedawcy . 

Dowód księgowy v\1nien spełniać następujące funkcje: 
1) funkcja „dokumentu" - prawidłowo wystawiony dowód księgowy jes t dokumentem 

w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów, 
2) funkcja dowód cwa - op isane w nim operacje gospodarcze lub f inansowe rzeczywiście 

nastąpiły w okreś lonym miejscu i c zas i e w wymiarze war tośc iowym lub i lościowym 
jest to dowód vi/ sens i e prawa materialnego, 

3) funkcja ks ięgowa - jest podstawą do księgowania, 
4) funkcja kontro na - pozwala na kontrolę anal i tyczną (źródłową) dokonanych operacji 

gospodarczyc ł i i f inansowych. 
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody ks ięgowe stwierdzające 
dokonanie operacj gospodarcze j , zwane dalej dowodami źród łowymi : 
1) zewnętrzne wł.asne - p rzekazywane w oryginale kontrahentom, 
2) zewnętrzne obce - o t rzymanych od kontrahentów (oryginały), 
3) wewnęt rzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki . 
Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe: 
1) zb iorcze - s łużące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które 

nie muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 
2) korygujące - zmienia jące poprzednie zap isy , 
3) zastępcze - wystawione w przypadku uzasadn ionego braku możl iwości uzyskan ia 

zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, 
4) rozl iczeniowe - u jmujące już dokonane zap isy wed ług nowych kryteriów 

k lasyf ikacy jnych. 



6. W przypadku uzasadn ionego braku możl iwości uzyskan ia zewnętrznych obcych dowodów 
źródłowych, operację gospodarczą dokumentuje się z a pomocą ks ięgowych dowodów 
zastępczych. Nie może dotyczyć to operacji gospodarczych, których przedmiotem są 
zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług. 

7. Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowości każdy dowód księgowy 
powinien zawierać co najmniej: 

1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 
2) określenie stron (nazwy, adresy) uczestniczących w operacj i gospodarcze j , 
3) opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możl iwe, określoną także w jednostkach 

naturalnych, na fakturach V A T - wyszczególnienie s tawek i wysokości podatków od 
towarów i usług, 

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę 
sporządzenia dowodu, 

5) podpis wys tawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki 
aktywów, 

6) stwierdzenie zakwal i f ikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez 
w s k a z a n i e miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia w księgach rachunkowych 
(dekretacja) w raz z podpisem osoby odpowiedzialnej z a te w s k a z a n i a . 

8. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przel iczenie ich wartości 
na walutę polską według z a s a d określonych w ustawie o rachunkowości . 

9. Na dowodach ks ięgowych stwierdzających zakup materiałów, wyposażenia lub wykonanie 
usługi pracownik dokonujący kontroli merytorycznej dowodu ma obowiązek pisemnie 
potwierdzić w B iurze Zamówień Publ icznych i Par tners twa P P , że zakupu dokonano 
zgodnie z stawą o zamówien iach publ icznych lub zakup nie podlega przepisom 
ww. stawy. 

10. Zakupy rzeczowych składników majątku mogą być udokumentowane wyłącznie fakturami 
V A T lub rachunkami . Nie stanowią podstawy do księgowania zakupy dokumentowane 
paragonami, dowodami wpłat do kasy itp. dokumentami. 

1 1 . Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i w łasnych można korygować 
jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego 
sprostowanie wraz z e s tosownym uzasadn ien iem, chyba że inne przepisy stanowią 
inaczej w szczególności przepisy dotyczące podatku od towarów i usług. 

12. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione: 
1) przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych 

wyrażeń lub l iczb, wpisan ie poprawnej treści lub kwoty oraz daty dokonania poprawki 
i z łożenia podpisu osoby do tego upoważnionej ; poprawki takie muszą być dokonane 
we wszys tk ich księgach rachunkowych i nie mogą nastąpić po zamknięc iu miesiąca, 

2) przez wprowadzen ie do ksiąg dowodu zawierającego korekty błędnych zapisów. Może 
to nastąpić tylko żapisem dodatnim albo u jemnym, 

3) w razie u jawnienia błędów po zamknięc iu miesiąca lub prowadzenia ksiąg 
rachunkowych przy użyciu komputera, korekty mogą być przeprowadzane tylko przy 
pomocy dowodów korygujących P K (polecenie księgowania). 

13. Upoważnionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnęt rznych są: osoby 
sporządzające dokument, dokonujące kontroli merytorycznej oraz formalno- rachunkowej, 
inne osoby do tego upoważnione, a także osoby zatwierdzające dokument. 

14. N iedopuszcza lne jest dokonywanie w dowodach księgowych w y m a z y w a n i a i przeróbek. 



§ 3 

Kontrola dowodów księgowych 

N jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli: 
1) kontrolę merytoryczną, 
2) kontrolę forma ną, 
3) kontrolę rachunkową. 

Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze 
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operac ja faktycznie wystąpi ła i czy została 
Drzeprowadzona prawidłowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodów księgowych polega 
w szczególności na sprawdzen iu , czy: 

1) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 
2) operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione, 

3) dokonana operac ja była ce lowa, tj. czy była zap lanowana w planie f inansowym 
jednostki do real izacj i w okres ie, w którym została dokonana lub wykonan ie jej było 
niezbędne dla prawid łowego funkcjonowania jednostki , ochrony mienia itp., 

4 ) dane zawar te w dokumencie odpowiadają rzeczywistości , np. czy z a k r e s rzeczowy 
faktycznie został wykonany, czy prace zostały wykonan ie w sposób rzetelny 
i zgodny z oboyviązującymi normami, 

5) na wykonan ie operacj i gospodarczej została zawar ta : umowa o pracę lub wykonanie 
usługi, umowa na dostawę towaru, względnie czy z łożono zamówien ie , 

6) zas tosowan ie ceny i s tawki są zgodne z zavi/artymi umowami lub innymi przepisami 
obowiązującymi w danym zak res ie , 

7) zas tosowano odpowiednie procedury wynikające z ustawy o zamówieniach 
publ icznych, 

8) operacja gospodarcza przebiegała zgodnie z prawem, 
9) nie ma opóźnień w realizacj i umowy, a w przypadku wystąpienia takich opóźnień, czy 

nastąpiło nal iczenie kary umownej , jeżel i przewiduje ją umowa. 

Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne winne być uwidocznione -
stanowić to będzie podstawę do ewentualnego zażądania od kontrahentów wystawien ia 
faktury korygującej . 

Pracownik dokonujący kontroli merytorycznej na dowodach ks ięgowych podaje źródło 
f inansowania zgodnie z p lanem wydatków budżetowych, tzn. dział, rozdział, paragraf. Na 
okol iczność dokonania kontroli merytorycznej dowodów ks ięgowych pracownik 
merytoryczny drukuje z modułu U M Ó W tzw. „metryczkę". „Metryczka" powinna być 
podpisania przez nacze ln ika właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej i podległego 
pracownika w raz z datą. 
W razie n ieobecności naczeln ika/k ierownika kontroli merytorycznej dokonuje osoba przez 
nich upoważniona. 

W przypadku osób na samodz ie lnych s tanowiskach „Metryczka" powinna być podpisana 
przez nich s a m y c h w raz z datą. 
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydz ia łu F inansowego. 
Dokonanie kontrol dokumentu musi być odpowiednio uwidocznione z a pomocą daty i 
podpisu osoby sprawdzającej . Pracownik sprawdzający pod wzg lędem formalno-
rachunkowym w razie s twierdzenia nieprawidłowości w przedłożonych dokumentach, 
zw raca je w łaśc iwemu merytorycznie pracownikowi ce lem usunięcia nieprawidłowości lub 
zażądania od kont iahenta faktury korygującej. Na okol iczność dokonania kontroli formalno-



rachunkowej pracownik dokonujący kontroli um ieszcza na dowodzie ks ięgowym pieczęć 

z klauzulą: 

„Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym" 

Pod pieczęcią u m i e s z c z a datę dokonania kontroli oraz podpis. 

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu , czy dokument został wystawiony 
w sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zak res ie przepisami oraz czy 
zaw ie ra co najmniej dane w s k a z a n e poniżej: 
1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, 
2) w s k a z a n i e podmiotów uczestniczących w operacji gospodarcze j (określenie stron 

nazwa , ad res ) , 
3) datę wystawien ia dokumentów oraz datę lub c z a s dokonania operacji gospodarczych, 

których dowód dotyczy, 
4) określenie przedmiotu operacji oraz wartości i i lości, 
5) podpisy osób odpowiedzialnych z a dokonanie operacji I jej udokumentowanie. 
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzen iu , czy dowód księgowy jest wolny 
od błędów rachunkowych. 

Prawidłowo sporządzone dokumenty księgowe, sprawdzone pod względem 
merytorycznym I formalno-rachunkowym stanowią podstawę do wypłaty środków 
f inansowych. P rzed ich ostateczną realizacją, dokumenty te po podpisaniu przez 
Skarbn ika lub osobę przez niego upoważnioną podlegają zatwierdzeniu przez Burmist rza 
lub jego Zastępców. Upoważnienia Burmistrz udziela w formie Zarządzeń, które znajdują 
się w Wydz ia le Administ racyjnym. 
W przypadku wewnęt rznych dowodów księgowych, w szczególności dowodów polecenia 
księgowania „PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo pracownik sporządzający 
dokument. 

§ 4 

Rodzaje dowodów księgowych 

Dowody bankowe: 
1) bankowe dowody wpłaty i wypłaty - wypełn iane przez kas je ra w odpowiedniej ilości 

egzemplarzy i u jmowane w raporcie kasowym, 

2) polecenie przelewu - stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia 
jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego, 

3) wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych - drukowane są 
codziennie z sys temu bankowego - wydruk komputerowy, 

4) z lecen ie gotówki wypłaty ( S W E - S y s t e m Wypłat Elekt ronicznych ING 
B u s i n e s s O n L i n e ) . W przypadku awari i sys temu wypełn iany jest ręcznie bankowy 
dowód wypłaty. Podpisują osoby upoważnione (zgodnie z kartą podpisów oraz z 
odpowiednimi pełnomocnic twami z łożonymi w banku) , 

5) lokata terminowa - zakłada się telefonicznie po negocjacji oprocentowania - przez 
osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami z łożonymi w banku, z którym 
zawar to lokatę terminową. 



2. Dowody kasowe - zagadnien ie uregulowane jest odrębnym Zarządzeniem Burmist rza 
f jysy. 

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń: 
1) lista płac pracowników, inkasentów, sołtysów, radnych, z leceniobiorców, wykonawców 

i pozostałych, 
2) asygna ta zasi łkowa, 
3) oświadczenie pracowników o przebytych ki lometrach samochodem prywatnym 

z ce lach s łużbowych, 
4) wykazy osób którym należne są wynagrodzenia z tytułu pełnionych funkcji lub 

wykonywan ia określonych czynności - p rzekazywane przez wydziały merytoryczne, 
5) lista osób uprawnionych do otrzymania stypendiów naukowych i m ieszkan iowych , 
6) w y k a z osób kt(jrym został przyznany ekwiwalent z a odzież i pranie, 
7) zawiadomienie z Z U S o nadpłaconych sk ładkach, 
8) protokół z posiedzeń komisji ZFŚS, 
9) rachunek z a wykonaną pracę zleconą, 
10) oraz inne dokumenty z których może wynikać obowiązek nal iczenia wynagrodzeń. 

4. Dowody ks ięgowe dotyczące majątku trwałego: 
1) przyjęcie środł;a trwałego w używanie - (symbol O T - Z ) , 
2) przyjęcie środł:a n iskocennego w używanie - (symbol O T - Z N ) , 
3) zm iana mie jsca użytkowania środka trwałego - (symbol MT) , 
4) żmiana mie jsca użytkowania środka n iskocennego - (symbol MN), 
5) protokół zdawczo-odb iorczy środka trwałego - (symbol P T ) , 
6) protokół zdawc;zo-odblorczy środka n iskocennego - (symbol P N ) , 
7) l ikwidacja śrocka trwałego - (symbol L T ) , 
8) l ikwidacja śrocka n iskocennego - (symbol LN) , 
9) zm iana wartości (częściowa) środka trwałego i n iskocennego - P K . 

5. Dowody ks ięgowe -ozl iczeniowe: 
1) nota ks ięgowa, 
2) polecenie ks ięgowania, 
3) nota obciążeń owa ogólna, 
4) nota uznan iowa ogólna. 
Dokumenty wyżej wymienione sporządza Wydzia ł F inansowy na bieżąco, na drukach 
ogólnie dostępnyct i lub zastępczych. 

6. Dowody ks ięgowe pozostałe m.in.: 
1) wewnętrzny rachunek na przekazaną darowiznę, 
2) c zas o wy dowód zastępczy - oryginał - każdorazowo wyp isywany , zawierający dane 

według potrzeb jego sporządzenia, 
3) polecenie wyja.:du s łużbowego. 

7. Druki ścisłego za rachowan ia : 
1) kwitar iusze p rz /chodowe, 
2) mandaty kredy :owe. 
Ewidenc ja p rowaczona jest przez upoważnionych pracowników pionu f inansowego wg 
zak resu czynności i odrębnej instrukcji. Inwentaryzację druków należy przeprowadzać na 
koniec każdego ro<u 

8. Dowody księgowe dotyczące podatków i opłat - zagadnien ie uregulowane jes t odrębnym 
Zarządzeniem B u r n i s t r z a Nysy. 
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§ 5 

Zasady obiegu dokumentów księgowych 

Obieg dokumentów księgowych jest sys temem przekazywan ia dokumentów od chwili ich 
sporządzenia względnie wpływu do jednostki z zewnątrz, aż do momentu ich zakwal i f ikowania 
i ujęcia w księgach rachunkowych. B e z względu na rodzaj dokumentu należy z a w s z e dążyć, 
aby Ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy s tosować następujące zasady 
obiegu dowodów ks ięgowych; 
1) dokumenty ks ięgowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupełnieniu pieczątką wpływu 

(datą wpływu do Urzędu Miejskiego w Nysie) i zaewidenc jonowaniu otrzymuje: 
a) Kierownik Kancelar i i i Archiwum Zak ładowego który dokonuje dekretacj i dokumentów 

księgowych i innych dokumentów na poszczególne wydziały merytoryczne, 
b) następnie niezwłocznie p rzekazywane są z a pokwitowaniem wydziałom 

merytorycznym/biurom/samodzie lnym stanowiskom, 
c) dokumenty ks ięgowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej 

w poszczególnych wydziałach, biurach oraz opatrzone podpisami osób 
upoważnionych p rzekazywane są do Wydzia łu F inansowego , gdzie następuje 
kontrola pod wzg lędem formalnym I rachunkowych, 

d) osoby upoważnione do dokonania kontroli formalno-rachunkowej kompletują 
dokumenty w celu p rzekazan ia do zatwierdzenia przez Burmis t rza i Skarbn ika (lub 
osób upoważnionych). 

2) należy przestrzegać równomiernego obiegu wszys tk ich dokumentów w celu zapobiegania 
ok resowemu spiętrzeniu prac, które mogą spowodować powstanie pomyłek i błędów, 

3) należy dążyć do skrócenia c z a s u przetrzymywania dokumentów przez poszczególne 
komórki organizacyjne Gminy do n iezbędnego minimum, by uniknąć realizacj i zobowiązań 
po ustalonym terminie. 

§ 6 

Zasady obiegu dowodów bankowych 

1. P r z e z dowody bankowe rozumie się takie dowody, które powodują zmianę posiadania 
środków na rachunku bankowych, a zwłaszcza: 
1) bankowe dowody wpłaty i wypłaty, 
2) polecenie przelewu, 
3) wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych, 
4) z lecen ie wypłaty gotówki ( S W E ) . 

2. Wszys tk ie wpłaty go tówkowe na rachunki własne lub obce do banku dokonywane są 
w bankowym sys temie elektronicznym ING B u s i n e s s O n L i n e . 

3. Po lecenie prze lewu stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia 
jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego. Podstawą do wystawienia 
powinien być oryginał dokumentu który podlega zapłacie. Po lecen ie przelewu wystawia 
pracownik Wydzia łu F inansowego: 

w bankowym sys temie elektronicznym, które po zaakceptowan iu przez 
upoważnione osoby, zgodnie ze z łożonymi podpisami w karc ie wzorów podpisów 
i zaszy f rowan iu przesyłki zgrupowanej w formie paczk i , p rzekazu je elektronicznie 
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do banku. Bank po otrzymaniu dyspozycj i przelewu obciąża rachunek jednostki 
i przesyła informację o realizacji w wyciągu bankowym jako potwierdzenie zapłaty. 

Wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych ot rzymywany drogą 
elektroniczną z t a n k u jest niezwłocznie sprawdzany przez pracownika Wydzia łu 
- inansowego. Kontroli podlegają wszys tk ie załączniki będące odzwierciedleniem 
dokonanych zapisów ks ięgowych na rachunku bankowym. 

z lecen ie wypłaty gotówki ( S W E ) stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika 
obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową udostępnienia sys temu wypłat 
elektronicznych. Podstawą do wystawien ia powinien być oryginał dokumentu, który 
oodlega zapłacie. Z lecen ie wypłaty gotówki i S W E ) wys taw ia pracownik Wydzia łu 
^ inansowego w bankowym sys temie elektronicznym, które po zaakceptowan iu przez 
upoważnione osotiy, zgodnie z e z łożonymi podpisami w karc ie wzorów podpisów 
i zaszy f rowan iu przekazu je elektronicznie do banku. Bank po otrzymaniu dyspozycj i 
z lecen ia wypłaty gotówki ( S W E ) obciąża rachunek jednostki i wypłaca gotówkę osobie 
w s k a z a n e j w dyspozycj i (kasjerowi) . Informację o realizacji z lecen ia wypłaty gotówki 

S W E ) bank przesyła w wyc iągu bankowym jako potwierdzenie zapłaty. 
F'apierowy Bankowy dowód wypłaty wystawiany jest na wydawanych przez bank 
i j lankietach zawiera jących nazwę banku - w przypadku awari i . Podstawą wystawien ia 
oankowego dowodu wypłaty jest dowód źródłowy uzasadniający jego wystawien ie (np.: 
uzupełnienie pogotowia kasowego, lista płac, rachunek, rozl iczenie z za l iczk i , de legacja 
służbowa, faktura \ /AT , Inne dokumenty stwierdzające wydatki itp.). Wszys tk ie dowody 
::ródłowe stanowiące podstawę do wyp isan ia bankowego dowodu wypłaty muszą byó 
cpisane przez osobę upoważnioną oraz muszą uzyskać akceptację wypłaty w postaci 
Dodpisów Burm is t ' za i Ska rbn ika lub osób upoważnionych. Pracownik Wydzia łu 
- inansowego wypełn ia bankowy dowód wypłaty w jednym egzemplarzu (oryginał + kopia). 
T a k wypełniony i pcidpisany bankowy dowód wypłaty kas jer real izuje w banku. 

§ 7 

Dokumentowanie obiegu środków trwałych 

Al przypadku z a k i p u nowego środka trwałego pracownik wydzia łu merytorycznego na 
Dodstawie faktury lub rachunku sporządza dowód przyjęcia środka O T w momencie 
crzyjęcia tego środka trwałego do użytkowania. Dowód O T sporządza się w dwóch 
sgzemplarzach : 

1) dla Wydz ia łu F inansowego w celu ujęcia w ewidencj i ksiąg anal i tycznych 
rachunkowych 

2) dla wydzia łu merytorycznego. 
Ten s a m sposób postępowania przyjmuje się w przypadku przyjęcia środka trwałego 
z inwestycj i , przy czym przed sporządzeniem druku O T wydział merytoryczny uzgadnia 
z Wydz ia łem F inansowym zakończoną inwestycję. 
Dowód O T powinien zawierać symbol wydziału wystawia jącego dowód, nr kolejny 

rok, charak terys t /kę środka trwałego, m.in. datę lub rok produkcji, dane techniczne, 
części sk ładowe oraz zawierać podpisy. 
Do dowodu O T cołącza się kserokopię dokumentu s tanowiącego podstawę do jego 
wystawienia. 



5. W przypadku nieodpłatnego przekazan ia środka trwałego przez inną jednostkę lub osobę 
f izyczną podstawą zaewidenc jonowania jest jeden z wymien ionych dokumentów: decyz ja 

0 przekazaniu , akt darowizny, protokół p rzekazan ia , dowód P T , inny dokument 
potwierdzający fakt nieodpłatnie p rzekazan ia środka trwałego, określający wartość 

1 podstawowe cechy środka trwałego. 
Podstawą przyjęcia środka trwałego przekazanego nieodpłatnie w sytuacji braku 
możl iwości ot rzymania dowodu P T lub Innego dokumentu p rzekazan ia , może być również 
dowód O T wystawiony przez odpowiedni wydział merytoryczny. 

6. Dowód P T powinien zawierać w szczególności charakterystykę środka trwałego, 
określenie wartości i do tychczasowe umorzenie p rzekazywanego środka trwałego, numer 
inwentarzowy, określenie stron operacji. Dowód wys taw ia strona przekazująca środek 
trwały w 4 egzemp la rzach , z których dwa p rzekazywane są dla przejmującego w celu 
ujęcia środka trwałego w ewidencji księgowej oraz w księdze inwentarzowej . 

7. Podstawą przyjęcia środka trwałego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyżki środków 
trwałych w drodze inwentaryzacj i jest protokół weryf ikacj i różnic inwentaryzacyjnych 
sporządzony zgodnie z instrukcją inwetaryzacyjną. 

8. W przypadku nieruchomości g łównym dokumentem stanowiącym podstawę do 
wystawien ia dowodu O T jest akt notarialny, faktura zakupu, decyz ja komunal izacyjna. 
Dowód O T sporządza wydział merytoryczny. 

9. Wycofan ie środka trwałego z ewidencji następuje w wyniku: 
1) sprzedaży, 
2) n ieodpłatnego przekazan ia innej jednostce lub osobie, 
3) likwidacji, 
4 ) s twierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacj i . 

10. Decyz ja o sprzedaży lub nieodpłatnym przekazaniu środka trwałego należy do Burmistrza 
1 1 . Sprzedaż środka trwałego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od 

towarów i usług. Dokument sprzedaży wys taw ia Wydzia ł F inansowy na podstawie 
dyspozycj i z wydziału merytorycznego. 

12. P rzekazan ie środka trwałego lub n iskocennego innej jednostce następuje na podstawie 
protokołu p rzekazan ia P T , P N sporządzanego przez Wydzia ł F inansowy w czterech 
egzempla rzach . P o otrzymaniu z wydziału merytorycznego umowy darowizny, umowy 
nieodpłatnego p rzekazan ia środka trwałego lub Innych dokumentów potwierdzających 
przekazan ie środka trwałego lub n iskocennego. 

13. Likwidacji ś rodków trwałych dokonuje powołana doraźnie przez Burmist rza komisja 
l ikwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporządza protokół w 2 egz. J e d e n 
egzemplarz otrzymuje Wydział F inansowy, a drugi osoba materialnie odpowiedzialna. Na 
podstawie protokołu komisja sporządza dokument L T w 2 egzemp la rzach . Kopię protokołu 
w raz z drukiem L T otrzymuje Wydzia ł F inansowy ce lem zdjęcia środka trwałego 
z ewidencj i . 

14. Zakupione pozostałe środki trwałe oraz wartości niemater ialne i prawne wprowadzane są 
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentu jącego zakup . 

15. Wydziały merytoryczne odpowiedzialne z a określone środki trwałe przekazują do firmy 
ubezpieczeniowej wypełn ioną ankietę ubezpieczeniową - ce lem zebran ia danych 
niezbędnych do ubezp ieczen ia majątku gminy. 
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§ 8 

Dokumenty związane z obrotem środkami pieniężnymi 

W zakres ie obrotu f i ieniężnego rozróżnia się następujące dokumenty: 
1) R K - raport kasowy, 
2) K P - asygna ta k a s a przyjmie, 
3) K W - asygna ta k a s a wypłaci , 
4) kwitariusż, 

5) polecenie wy jazdu s łużbowego, 
6) wn iosek o zal iczkę, 
7) rozl iczenie za l iczk i , 
8) polecenie prze lewu, 
9) bankowy dowód wpłaty, 
10) wyciąg bankov/y. 
3posób sporządzania i obiegu dokumentów kasowych zwłaszcza raportów kasowych , 
asygnat K P i K W , oraz bankowych dowodów wpłaty reguluje instrukcja k a s o w a 
A/prowadzona odrę cnym Zarządzeniem Burmist rza Nysy. 
Kwitar iusze przychodowe służą do udokumentowanie wpłat gotówki przyjętych przez 
upoważnione osoby, w szczególności poborców i inkasentów. 
Druki kwitar iuszy s:anowią druki ścisłego za rachowan ia , w y d a w a n e są z a pokwitowaniem 
crzez upoważn ionego pracownika z pionu f inansowego zgodnie z instrukcją 
gospodarowania drukami ścisłego za rachowan ia . Wydan ie nowego kwitar iusza 
uzależnione jest od zdan ia kwi tar iusza zużytego. 

Zobowiązania w o b s c innych jednostek gospodarczych i instytucji mogą być regulowane 
gotówką lub prze lewem. Fo rma zapłaty wyn ika z umowy (z lecenia/zamówienia). 

§ 9 
Do wody księgowe związane z wypłatą wynagrodzeń 

W zakres ie dowodów związanych z wypłatą wynagrodzeń rozróżnia się następujące 
dokumenty: 
1) umowa o pracę, rozwiązanie umowy o pracę, 
2) wn iosek o przyznanie nagrody jubi leuszowej lub innych nagród, 
3) rozl iczenie wynagrodzen ia prowizyjnego, 
4) oświadczenie i a pobór za l i czek na podatek dochodowy, 
5) wn iosek w sprawie ustalenia uprawnień do zasi łku opiekuńczego, wychowawczego , 
6) karta zasi łkowa, 
7) zaświadczenie o czasowe j niezdolności do pracy, 
8) zastępcza asygna ta zasi łkowa, 
9) dek larac ja roz iczen iowa Z U S - D R A 
10) lista płac, 
11) dek larac ja roczna o pobranych za l i czkach na podatek dochodowy R I T 4 R , 
12) informacja o dochodach oraz pobranych za l i czkach na podatek dochodowy R I T 1 1 , 
13) informacja o wyp łaconych podatnikowi kwotach z tytułu pełnienia obowiązków 

społecznych i obywatelsk ich R I T R, 
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14) informacja o wysokości przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby f izyczne 
niemające w Po l sce mie jsca zam ieszkan ia . 

2. Umowę o pracę, wsze lk ie zmiany do umowy oraz rozwiązanie umowy o pracę sporządza 
komórka kadr, a zatwierdza Burmistrz. Dokumenty sporządza się, w przypadku umów 
o pracę w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach z p rzeznaczen iem: oryginał dla 
pracownika, kopia do akt pracownika. 

3. Umowa o pracę oraz wsze lk ie zmiany do umowy powinny być wystawione zgodnie 
z obowiązującymi przepisami i powinny być wprowadzone do modułu obsługującego 
kadry. 

4. Podstawą do wypłaty nagród jub i leuszowych jest lista płac sporządzona w oparciu 
0 przygotowany przez komórkę kadr wniosek o wypłatę z podaniem lat pracy 
1 zachowan iem przepisowych wymogów dotyczących uprawnień do otrzymania nagrody 
oraz podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez Burmis t rza. 

5. Podstawę do sporządzenia listy płac z tytułu premii dla pracowników obsługi stanowi 
wniosek premiowy sporządzony i podpisany przez Nacze ln ika Wydz ia łu , Sek re ta rza Miasta 
i zaakcep towany przez Burmis t rza. 

Wnioski premiowe p rzekazywane są do Wydzia łu F inansowego. 
Przy wystawian iu i akceptowaniu wniosków premiowych należy przestrzegać z a s a d 
regulaminu premiowania. 

6. Szczegółowe z a s a d y dokumentowania, p rzyznawan ia uprawnień, wypłacania i rozl iczania 
zasi łków z ubezp ieczen ia społecznego oraz podatku dochodowego od osób f izycznych 
regulują odrębne przepisy. 

7. Pods tawowym dokumentem w zak res ie wynagrodzeń jest lista płac. Podstawą do 
sporządzania listy płac są oprócz wcześniej wymienionych również inne dokumenty, w tym 
dotyczące potrąceń. 

8. Listy płac sporządza komórka płac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio 
sporządzonych przez odpowiedzialnych z a ten odcinek pracownika urzędu i sprawdzonych 
dowodów źródłowych. 

9. Komórka płac przekazuje dane w formie miesięcznych zestawień pomocniczych informację 
do wydzia łów merytorycznych w celu sporządzenia metryczki . 

10. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane: 
1) okres, z a jaki obliczono wynagrodzenie, 
2) łączną sumę do wypłaty, 
3) nazwisko i imię pracownika, 
4 ) sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzen ia brutto, z rozbiciem na 

poszczególne składniki płacowe, 
5) sumę wynagrodzen ia netto, 
6) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły, 
7) sumę wypłaconych zasi łków: chorobowych, op iekuńczych, rehabil i tacyjnych, 

macierzyńskich w przypadku ich występowania, 
8) sumę ewentua lnych dodatków przejściowych i stałych (np. dodatek funkcyjny 

i inne) 
1 1 . Zgodnie kodeksem pracy, w l istach płac dopuszcza lne jest dokonywanie następujących 

potrąceń: 
1) należności egzekucy jnych na podstawie nakazów egzekucy jnych, 
2) inne potrącenia nie wymienione powyżej mogą być dokonywane na podstawie zgody 

wyrażonej przez pracownika na piśmie m.in. w deklaracj i członkowskiej w kas ie K Z P , 
grupowe ubezp ieczen ie na życie, skrypcie d łużnym - pożyczki mieszkan iowe 
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12. Listy płac nie mogći zawierać żadnych poprawek. 

13. Listy płac są sp rawdzane i podpisane pod wzg lędem merytorycznym, formalnym 
i rachunkowym przez: 
1) osobę sporządzającą, 
2) Sek re ta rza lub osobę przez niego upoważnioną, 
3) Skarbn ika lub osobę przez niego upoważnioną 

4) Burmist rza lub osobę przez niego upoważnioną. 
14. Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się w terminie określonym w regulaminie pracy Urzędu na 

w s k a z a n y przez pracownika rachunek bankowy. Wynagrodzen ie może być również 
wypłacane w kasie Urzędu na wniosek pracownika z a pokwitowaniem do rąk własnych 
pracownika lub w wyjątkowych sy tuac jach osobie upoważnionej na piśmie. 

§ 1 0 

Dowody księgowe związane z obrotem materiałowym 

Zagadn ien ie zostało uregulowane odrębnym Zarządzeniem Burmis t rza Nysy. 

§ 11 

Dowody księgowe związane z rozliczeniami z kontrahentami 

1. W zakres ie dokumentacj i rozrachunków z tytułu ćostaw towarów, robót i usług rozróżnia 
się m.in. następujące dokumenty: faktura \/Al, rachunek, faktura korygująca, nota 
ł:orygująca, umowa 

2. Umowy na dostawy towarów realizację robót budowlanych i wykonywan ia usług, w tym 
umowy z lecen ia i o dzieło, sporządza z zachowan iem z a s a d ustawy o zamówieniach 
publ icznych wydz ia merytoryczny Urzędu właściwy z e wzg lędu na z a k r e s prowadzonych 
i :agadnień. 

3. Umowa powinna zawierać w szczególności określenie: 
1) stron umowy, 
2) przedmiotu umcwy (zak res , mie jsce realizacj i) 
3) data zawarc i a i numer umowy, 
4) wynagrodzen ia z a przedmiot umowy lub z a s a d , na postawie których będzie wy l iczane 

wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy, 
5) z a s a d fakturowania płatności, 
3) zap isy dotyczące gwarancj i , rękojmi, 
7) zap isy dotyczące odpowiedzialności odszkodowawcze j z tytułu n iewykonania lub 

nienależytego wykonan ia umowy, 
3) zap isy dotycząi ;e odstąpienia lub rozwiązania umowy, 
9) podpisy stron 

4. t)o umowy o szczególnym charakterze np. dotyczących robót budowlano-remontowych 
dołącza się również takie dokumenty jak: kosztorys inwestorski prac, wycenę materiałów, 
kalkulację kosztóv\', protokół konieczności , dokumentac ję projektową, specyfikację 
istotnych warunków zamówienia, przedmiar robót zaproszen ie do złożenia oferty, ofertę 
v\/ykonawcy. 
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5. Umowę podpisują - naczelnik wydziału merytorycznego, kierownik biura, osoba na 
samodz ie lnym s tanowisku lub upoważnione przez nich osoby. Odpowiedzialni z a 
sporządzenie umowy kierują umowę do Radców Prawnych ce lem dokonania kontroli pod 
wzg lędem formalno-prawnym oraz do Biura Zamówień Pub l icznych i Par tnerstwa P P 
w celu sprawdzen ia czy umowa została sporządzona z zachowan iem z a s a d ustawy 

0 zamówieniach publ icznych. Umowa powinna być zapa ra fowana przez pracownika 
wydziału merytorycznego sporządzającego umowę. Prawidłowo sporządzona umowa jest 
parafowana przez Radcę Prawnego oraz pracownika Biura Zamówień Publ icznych 

1 Par tners twa P P imienną pieczątką. Umowa powodująca skutki f inansowe kierowana jest 
do Skarbn ika (lub do upoważnionej przez niego osobie) ce lem złożenia kontrasygnaty, a 
następnie p r zekazywana jest do Burmist rza lub Zastępców. Wyjątk iem od wyżej 
wymienionego trybu postępowania jest umowa stanowiąca integralną część specyfikacj i 
przygotowanej zgodnie z ustawą o zamówieniach publ icznych. 

6. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezp ieczen ia należytego wykonania 
umowy, wydział sporządzający umowę ma obowiązek: 

1) dopi lnować, dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w ww. zak res ie , 
2) sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezp ieczen ia innego niż w pieniądzu, 
3) kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń innych niż w pieniądzu, 
4) terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, sk ładać do wydzia łu f inansowego 

wnioski o zwrot zabezp ieczen ia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na który 
należy dokonać zwrotu oraz kwoty podlegającej zwrotowi - przy zabezp ieczen iach 
w pieniądzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu. 

7. Umowy z lecen ia lub umowy o dzieło zaw ie rane są w przypadku prac doraźnych, 
wykraczających poza z a k r e s obowiązków pracowników Urzędu. Umowy z lecen ia lub 
umowy o dzieło sporządza właściwy rzeczowo wydział merytoryczny w ustalonej Ilości 
egzemplarzy, z których jeden otrzymuje Wydzia ł F inansowy. Do Wydzia łu F inansowego 
przekazuje się również tzw. „rachunek", po uprzednim potwierdzeniu wykonan ia umowy 
przez nacze ln ika wydzia łu merytorycznego. 

8. Umowy z lecen ie i umowy o dzieło sporządzane są z zachowan iem przepisów 
0 ubezpieczeniu społecznym oraz o podatku dochodowym od osób f izycznych 
z zachowan iem z a s a d ustawy o zamówieniach publ icznych. C o z a tym idzie pracownik 
wydziału merytorycznego odpowiedzialny z a realizację umowy, niezwłocznie przekazuje 
do Wydzia łu F inansowego informację o konieczności objęcia z leceniobiorcy obowiązkiem 
zgłoszenia do Z U S . 

9. Do faktury lub rachunku z a wykonane roboty i usługi, w celu rozl iczenia umów, dołącza się 
w szczególności : 
1) protokół odbioru, 
2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru. 

10. Na podstawie zawar tych umów lub Innych dokumentów powodujących konieczność 
wykonania wydatków budżetowych w bieżącym roku lub w kolejnych latach, wydziały 
merytoryczne lub biura ustalają zaangażowanie wydatków budżetowych. Do rejestracji 
zaangażowania służy moduł U M Ó W prowadzony jest przez wydziały merytoryczne 
1 biura: 
1) Ew idenc ja Umów - zaangażowanie wprowadza się z umów (aneksów do umów), 
2) Ewidenc ja dokumentów - zaangażowanie wprowadza się z faktur na które brak umów 

czy innych dokumentów możl iwych do zare jest rowania w module UMÓW. 
1 1 . Do sys temu Modułu U M Ó W należy wprowadzló wszys tk ie dokumenty informujące 

o wartości zaangażowania między innymi: 
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1) poszczególne umowy o dostawy towarów lub usługi, umowy o dzieło lub umowy 
z lecen ie , 

2) wartości rocznych wynagrodzeń wynikających z umów o pracę oraz pochodnych od 
tych wynagrodzeń, 

3) nal iczone podćtk i , opłaty administracyjne i składki na Z U S , P F R O N , 
4) rozl iczone zobowiązania z tytułu kosztów podróży s łużbowych i innych, 
5) faktury i rachunki z a z rea l izowane dostawy usługi nieobjęte wcześnie j zawartymi 

umowami, 
6) umowy dotacji, 
7) wnioski o p rzekazan ie składek do organizacj i , których członkiem jest G m i n a -

poszczególne wydziały zgodnie z z a k r e s e m , 
8) wnioski o dokonanie zapłaty w zak res ie m.in.: opłat sądowych i egzekucy jnych, opłat 

pocztowych, wypłaty kaucji m ieszkan iowych, rolnego odpisu na rzecz Izby Rolniczej 
od uzyskanych wp ływów z podatku, wynagrodzeń z a inkaso opłaty skarbowej i opłaty 
targowej, 

9) p rawomocne nakazy zapłaty lub wyroki, 
10) prawomocne decyz je administracyjne, 
11) zawiadomien ia komornicze o wysokości kosztów egzekucy jnych. 

Dokumenty powodujące zaangażowanie środków f inansowych wpisuje się do 
programu modułu U M Ó W z podziałem na odpowiednią klasyfikację budżetową. 
S u m a zaangażowanych wydatków nie może być wyższa od kwot ujętych w planie 
f inansowym danego wydziału merytorycznego oraz nie może być niższa niż 
z rea l i zowane \vydatki. 

Co miesiąc najpóźniej do 2-go dnia następnego miesiąca z a dany miesiąc wydziały 
merytoryczne (biura) uzgadniają zaangażowanie w ramach własnej jednostki według 
podziałek klasyf ikacj i budżetowej." 

12. Pods tawowym dowodem księgowym stanowiącym podstawę rozl iczeń z a świadczone na 
rzecz Gminy dostawy towarów, roboty i usługi są faktury V A T (rachunki) . Faktury wraz 

wymaganymi załącznikami po dokonaniu szczegółowej kontroli merytorycznej 
i wprowadzeniu do Modułu U M Ó W wraz z wydrukowaną „metryczką" p rzekazywane są 
I umożl iwiając dokcnan ie terminowej zapłaty) do Wydzia łu F inansowego . Z a terminowe 
przekazywan ie fa<tur do Wydzia łu F inansowego odpowiedzialni są naczeln icy 
/k ierownicy/osoby na samodz ie lnych s tanowiskach. „Metryczka" powinna być podpisana 
wraz datą przez naczeln ika/k ierownika i podległego pracownika. 

13. Niezależnie od kon :roli faktury V A T (rachunki) w zależności od rodzaju świadczeń powinny 
;:awierać: 
1) faktury ( rachurk i ) z a dostawę środków trwałych - załączony dowód przyjęcia środków 

O T , 
2) faktury ( rachunki ) z a dostarczone do magazynu r zeczowe składniki majątkowe objęte 

ewidencję i lościowo-wartościową - załączony dowód przyjęcia P Z , 
3) faktury (rachunki) z a usługi z lecone - zatwierdzone z lecenia/zamówienia lub umowy 

wraz z kalku acją kosztów, a w przypadku obciążenia z a remont lub roboty 
inwestycyjne - sprawdzen ie przez inspektora nadzoru oraz stwierdzenie, że usługa 
została w y k o n a n a w r a z z do łączonym protokołem odbioru. 

14. W przypadku faktur związanych z zakupem usługi lub towaru gdzie podatek \ / A T został 
naliczony przez wys tawcę faktury, a zakup ten w przyszłości będzie miał związek 

t ransakcjami sprzedaży dokonywanej przez Gminę Nysa : 
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1) Wydzia ł Rozwo ju Polityki Społecznej w zak res ie ; zadań związanych z zarządzaniem 
lokalami użytkowymi - wynagrodzenie zarządcy, 

2) Wydział Rozwoju Infrastruktury i Drogownictwa w zak res ie ; zadan ia inwestycyjnego -
budowa hali sportowo-widowiskowej przy ul. Sudeck ie j w Nysie 

3) Wydział P lanowan ia Przes t rzennego w zak res ie : 
a) czynności związanych ze sprzedażą nieruchomości gruntowych 

n iezabudowanych, 
b) czynności związanych z zakupem nieruchomości po byłej Fab ryce Samochodów 

Osobowych S .A . położonej w Nysie przy ul. Słowiańskiej , Poniatowskiego, Sz lak 
Chrobrego, Kadłubka. 

na „metryczce" um ieszcza informację o następującej treści: 

„podatek \/ATdo odliczenia w kwocie zł" 

Odliczeniu podlegać będzie jedynie podatek nal iczony wynikający z faktur zakupu, 
który jest bezpośrednio związany z t ransakcjami opodatkowanymi, tj. takimi, których 
następstwem jest wystąpienie podatku należnego. 
Istotny jest więc tu związek podatku nal iczonego z czynnościami opodatkowanymi, 
gdyż do realizacj i czynności opodatkowanych mają być wykorzys tywane towary 
i usługi, z których podatek nal iczony może zostaó odl iczony od podatku należnego. 
Pracownicy w/w wydzia łów odpowiedzialni są z a sprawdzan ie faktur pod względem 
merytorycznym, winni oni przedmiotowe faktury zakupu poddać szczegółowej anal iz ie 
pod wzg lędem możl iwości odzyskan ia podatku V A T . 

Z a nieprawidłowe odl iczenie podatku V A T odpowiedzia lność ponosi wydział 
merytoryczny. 
W przypadku braku powyższej informacji na fakturach V A T podatek nie będzie 
podlegał odl iczeniu i będzie księgowany w koszty. 

15. Faktury lub inne dokumenty stanowiące dowód księgowy wys tawione z datą z a poprzedni 
miesiąc, które wpłynęły do Urzędu Miejskiego do 2-go dnia następnego miesiąca, będą 
u jmowane w księgach rachunkowych z a miesiąc poprzedni. Wydzia ły merytoryczne 
obowiązane są do wprowadzen ia danych z przedmiotowych faktur lub Innych dokumentów 
do modułu U M Ó W i bezzwłocznego przekazan ia ich do Wydzia łu F inansowego nie później 
niż do 5-go każdego miesiąca ce lem ujęcia w sprawozdan iach budżetowych z a poprzedni 
miesiąc. Dokumenty które wpłyną do Urzędu po tym terminie są ks ięgowane w dacie 
wpływu do okresu następnego. 

§ 1 2 

Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek 

1. W jednostce występują zal iczki gotówkowe: 
1) stałe - za tw ierdzane przez Burmis t rza (lub osoby upoważnione) pracownikom 

zatrudnionym w stałym stosunku pracy, rozl iczane w terminach zatwierdzonych 
corocznie. Zal iczki stałe wypłacane są na dokonywanie bieżących zakupów, 

2) jednorazowe - wypłacane pracownikom zatrudnionym w Urzędzie w stałym stosunku 
pracy. Zal iczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakup 
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materiałów i usług itp. 

2. y\/niosek o zaliczką służy do udokumentowania wypłaty zal iczk i np. na zakup materiałów, 
Daliwa, potrzeb administ racyjno-gospodarczych. Wn iosek sporządzany jest w jednym 
sgzemplarzu przei : osobę wnioskującą. Wniosek zatwierdza Burmistrz i Skarbn ik lub 
Dsoby upoważnione. 

3. Zal iczka powinna b /ć rozl iczona bezzwłocznie po wykonaniu zadan ia . 
4. Druk rozl iczenie za l iczk i służy do udokumentowania rozl iczenia za l iczk i . Sporządza go 

N jednym egzemplarzu pracownik, który zal iczkę pobrał. Do druku załącza się dowody -
"achunki, faktury lub inne dokumenty stwierdzające wydatkowanie gotówki . Jeżeli 
crzedstawione dokumenty wykazują wydatkowanie kwoty wyższej niż kwota pobranej 
zal iczki, wówczas różnicę wypłaca się pracownikowi w kas ie , w przec iwnym wypadku 
'óżnica podlega zv/rotowi do kasy . Dołączone dowody księgowe winny być sprawdzone 
ood wzg lędem merytorycznym I formalno-rachunkowym. Roz l iczen ie zal iczk i podpisuje 
Burmistrz i Skarbni< lub upoważnione osoby. 

5. \A/szystkie zal iczk i podlegają bezwzględnie rozl iczeniu na koniec każdego roku. 
6. Zal iczki powinny byó wykorzys tywane zgodnie z p rzeznaczen iem. 
7. \A/ przypadku pobe ran ia zal iczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu 

wypełnia dolny odcinek, na którym uzysku je akceptację Burmis t rza i Skarbn ika lub 
upoważnionych osob. Na podstawie tego odcinka wypłacana jest gotówka w kas ie . 

8. Polecenie wy jazdu s łużbowego wys tawia pracownik odpowiedzialny z a prowadzenie 
ewidencji wydanych delegacj i i o z n a c z a kolejnym numerem tej ewidencj i . Burmistrz 
wydając polecenie wy jazdu s łużbowego, określa pracownikowi c z a s trwania podróży 
służbowej oraz środek lokomocji, przestrzegając przy tym z a s a d y korzystania 
z naj tańszego środka lokomocji. 

9. Z a s a d y korzystanići z prywatnego środka lokomocji reguluje odrębne zarządzenie. 
10. Do c z a s u rozl iczenia się z poprzednio pobranej zal iczki nie mogą byó wypłacane następne 

zal iczki . 
1 1 . Wypłacone koszty podróży i rozl iczenie pobranych za l i czek ujmuje się w raporcie 

kasowym. 

§ 1 3 

Obsługa bankowego systemu elektronicznego 

1. Z lecen ia płatnicze, pobieranie wyc iągów i potwierdzeń sa ld dokonują pracownicy Wydzia łu 
F inansowego posiadają nadane przez bank identyfikatory użytkownika ( C I F ) , hasła 
logowania oraz wygenerowane i zap i sane na nośniku zewnęt rznym „Klucze podpisu" 
i hasła do k lucza , które umożl iwiają dokonywanie operacji bankowych. 

2. Rea l i zac ja z leceń składa się z dwóch etapów: 
1) wprowadzenie^ z leceń - upoważnione osoby wprowadza ją z lecen ia ręcznie, 

zatwierdzają przelew (następuje weryf ikacja poprawności danych) , przygotowują dla 
tych dokumentów przelewy na właściwy rachunek bankowy, 

2) podpisanie i v\'ysłanie z leceń 
3. Dokonywanie prze lewów odbywa się na podstawie dowodów ks ięgowych przedkładanych 

przez wydziały merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym 
i zatwierdzeniu. 

4. Z a poprawność wprowadzonych danych, a zwłaszcza nazwę i numer konta bankowego 
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odpowiedzialny jest pracownik wprowadzający dane do bankowego sys temu 
elektronicznego. Po wprowadzeniu danych należy je sprawdzić i uzgodnić. Każdy 
pracownik przygotowujący z lecen ie płatnicze poncsi cdpcwiedz ia incść z a wprowadzone 
przez siebie dane. 
Przygotowane przelewy zostają akceptowane przez osoby upoważnione (zgodnie 
z bankową kartą podpisów) i przetransferowane drogą elektroniczną do właściwych 
banków. Osoby upoważnione do dokonywania zleceń płatniczych posiadają nadane przez 
bank identyfikatory użytkownika ( C I F ) , hasła logowania oraz wygenerowane 
i zap i sane na nośniku zewnęt rznym „Klucze podpisu" i hasła do k lucza , które umożliwiają 
dokonywanie operacji bankowych. 

Nośniki, o których mowa w pkt 1 i 5 winny być odpowiednio zabezp ieczone przez 
pracownika i nie dostępne dla osób trzecich. 

§ 14 

Przydzielanie dotacji 

Wydziały merytoryczne przekazujące dotacje innym podmiotom mają obowiązek 
przygotować dokumenty wynikające z obowiązujących w tym zak res ie przepisów 
prawnych. 
Następnie przekazują dyspozycję p rzekazan ia dotacji do Wydzia łu F inansowego. 
Wydział merytoryczny ma obowiązek rozliczyć p rzekazane dotacje, zgodnie z umowami 
i obowiązującymi przepisami . 

§ 1 5 

Prowadzenie gospodarki samochodowej - karty drogowe 

Zagadn ien ie zostało uregulowane odrębnym Zarządzeniem Burmis t rza Nysy 

§16 

Ewidencja i pobór podatków, opłat 

Zagadn ien ie zostało uregulowane odrębnym Zarządzeniem Burmis t rza Nysy 

§17 

Dokumentowanie sprzedaży towarów, materiałów i usług związanych z podatkiem 

Dokumentami s tanowiącymi podstawę zaewidenc jonowania sprzedaży m.in. są: 
1) faktura V A T , 
2) faktura korygująca, 
3) nota korygująca, 
4) akt notarialny. 
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2. -aktury V A T wysta>viane są z tytułu: 

1) sprzedaży m i e i i a oraz usług związanych z na jmem i dzierżawą, 
2) refakturowania kosztów, 
3) innych czynności związanych z realizacją zadań Urzędu Miejskiego. 

3. N przypadku sprz(5daży mienia i usług związanych z na jmem i dz ierżawą faktury V A T 
wys tawiane są na podstawie danych wprowadzanych do modułu E M K A przez 
sraoowników wydz ia łów merytorycznych. 

4. ^aktury wys taw iane są w dwóch egz. przez upoważnionych pracowników Wydzia łu 
^ inansowego, z krórych oryginał otrzymuje nabywca, kopia - pracownik prowadzący 
3widenoję danego rodzaju dochodu. 

5. Stosując w Urzędzie Miasta rejestr sprzedaży, sporządza się go z a okresy miesięczne. 
W poszczególnych miesiącach ujmuje się w kolejnych re jestrach sprzedaży w sposób 
:hronologicżny według kolejnej numeracj i wszys tk ie wystawione w danym miesiącu faktury 
V A T i faktury koryg j jące . W kolejnych latach zakłada się nowe rejestry sprzedaży. 

6. AJ przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze V A T ) polegającego na 
oomyłce dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku V A T , osoba 
wystawiająca dowód sprzedaży, wys taw ia dokument korygujący (fakturę korygującą) 
N dwóch egzemp la rzach . 

7. Jeżeli w y s t a w c a fraktury z g a d z a się z treścią faktury korygującej potwierdza jej treść 
Dodpisem osoby uorawnionej do wystawian ia faktury lub faktury korygującej i odsyła jej 
<oplę do wys tawcy (oryginał zat rzymuje u s iebie) . 

8. AJ przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wys taw ia notę 
<orygującą również w dwóch egzempla rzach , przekazując je jak wyżej . 

9. ='raoownioy wprowadza jący dane do modułu EMKA odpowiedzialni są z a ich prawidłowość 
merytoryczną. Na Dodstawie tych danych pracownicy Wydz ia łu F inansowego wystawiają 
'aktury. 

10. Korekty faktur V A T sporządza się jedynie w uzasadn ionych przypadkach. W treści faktury 
korygującej należy podać przyczynę jej wystawien ia . 

1 1 . Faktury V A T i fak t j ry korygujące powinny być podpisane przez Burmis t rza jednostki lub 
upoważnionego pracownika do wys tawian ia w/w dokumentów. 

^2.AJ przypadku innych czynności niż sprzedaż towarów lub usług podlegających 
opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług (np. z a m i a n a , darowizna, nieodpłatne 
orzekazanie , odwrotne obciążenie) pracownicy merytoryczni są zobowiązani do 
A /oześniejszego inf urmowania Wydzia ł F inansowy w celu prawid łowego udokumentowania 
i rozl iczenia ww. czynności . 

§18 

Dowody księgowe związane z dochodami budżetowymi 

1. Należności z tytułu dochodów Gminy, z wyjątkiem podatków i opłat, podlegają ewidencji 
przez Wydz ia ł F inansowy na podstawie następujących dokumentów sporządzonych przez 
wydziały merytoryczne: 
1) faktur, rachunków, aktów notarialnych, decyzj i administ racyjnych, umów i innych 

dokumentów, 
2) w przypadku wn iosku o zwrot nadpłaty z tytułu dochodów Gminy jest on 

p rzekazywany do właśc iwego wydziału merytorycznego ce lem niezwłocznego 
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zaopin iowania przez Naczeln ika, Kierownika komórki równorzędnej lub upoważnioną 
osobę i s twierdzenia zasadności zwrotu. Zaopin iowane podanie podlega 
zatwierdzeniu do wypłaty przez Burmist rza i Skarbn ika albo upoważnione osoby, 

3) w przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozłożenie na raty, umorzenie w spłacie 
należności Gminy, do których nie stosuje się przepisów ustawy Ordynacj i podatkowej, 
należy s tosować odrębne przepisy regulujące te kwest ie, zwłaszcza stosowną 
Uchwałę R a d y Miejskiej. Wnioski których rozpatrzenie należy do kompetencji 
Burmist rza podlegają opracowaniu przez Wydzia ł F inansowy. Opracowan ie wniosku 
polega w szczególności na; 

a) skompletowaniu dokumentacj i potwierdzającej prawdziwość uzasadn ien ia oraz 
zasadność udzielenia wnioskowanej ulgi, 

b) opracowaniu informacji o dłużniku, 
c) przygotowanie s tosownego projektu decyzji lub zarządzenia. 

W przypadku zwłoki w spłacie należności Wydział F inansowy wysyła do dłużnika 
wezwan ie do zapłaty lub upomnienie w zależności od obowiązującego trybu postępowania 
egzekucy jnego. Brak reakcji na wezwan ie ze strony dłużnika stanowi podstawę do 
wszczęcia postępowania egzekucyjnego, odpowiednio: 
1) cywi lnego - w s tosunku do należności cywi lnoprawnych ( sp rawa p rzekazywana jest 

do Radców P rawnych ) , 
2) administracyjnego - wys tawiane są tytuły wykonawcze i p rzekazywane do egzekucj i 

zgodnie z przepisami o postępowaniu egzekucy jnym w administracj i . 
Ce lem terminowego i prawidłowego sporządzenia sprawozdań z wykonan ia dochodów 
Gminy wydziały merytoryczne zobowiązane są do terminowego dostarczenia dokumentów 
stanowiących podstawę dokonania przypisu należności, oraz prawid łowego rozl iczenia 
podatku V A T . 

Zrea l izowane dowody księgowe u jmowane są w ewidencj i anal i tycznej i syntetycznej 
według klasyfikacj i budżetowej . Ewidenc jonowane dowody obejmują: dochody (wg 
klasyfikacj i budżetowej) , sumy depozytowe (bez klasyfikacj i budżetowej) . 
Dokumenty ks ięgowe (dotyczące ewidencji anal i tycznej dochodów) ewidencjonowane są 
w urządzeniach ks ięgowych. 

Po ujęciu w ewidencj i anal i tycznej wszys tk ich dowodów księgowych z a dany okres 
dokonuje się ich uzgodnienia z ewidencją syntetyczną. 

§ 1 9 

Dekretacja i księgowanie dowodów 

Dekretacj i podlegają wyłącznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze 
kontrolnej, zgodnie z z a s a d a m i określonymi w niniejszej instrukcji. 
Dekretac ja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do 
księgowania, wydan iem dyspozycj i co do sposobu ich ks ięgowania i p isemnym 
potwierdzeniem jej wykonan ia . 
Dekretac ja obejmuje następujące etapy: 
1) segregac ja dokumentów polega na: 

a) wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do ks ięgowości tych dokumentów, 
które podlegają księgowaniu (nie podlegają księgowaniu te, które me wyrażają 
operacji gospodarczych i nie są ich zapowiedzią). 



b) podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy według rodzaju 

poszczególnych działalności jednostki (dochody, wydatki , fundusze itp.). 
2) sprawdzen ie prawidłowości dokumentów, polega na ustaleniu, czy są one podpisane 

na dowód skontrolowania przez osobę odpowiedzialną z a dany odcinek działalności 
jednostki us taony w zak res ie obowiązków i op isane pod wzg lędem merytorycznym, 
czy zawierają podpisy kontroli formalno-rachunkowej, a także czy są zaakcep towane 
przez kierownika jednostki lub upoważnioną przez niego osobę. W wypadku 
stwierdzenia, że dokumenty nie były skontrolowane należy je zwrócić do właściwej 
komórki w celu uzupełnienia. 

3) właściwa dekrs tac ja (oznaczen ie sposobu księgowania) polega na: 
a ) nadaniu dokumentom ks ięgowym numerów, pod którymi zostaną one 

zaew idenc onowane, 
b) określenie daty, pod jaką dowód ma być zaks ięgowany pod inną datą niż data jego 

wys tawien ia - przy dowodach własnych lub data otrzymania przy dowodach 
zewnętrznych, 

c) dekretacj i dokonuje każdy pracownik na swoim s tanowisku, bezpośrednio na 
dowodzie ks ięgowym. 

Nie ma także konieczności wp isywan ia odręcznych dekretacj i , jeżel i sposób księgowania 
jest typowy dla canego rodzaju dokumentu, np. zap isy na dokumentach sprzedaży, 
wyciągi bankowych i zakupów. Dekretów można także dokonywać na żestawieniach 
w postaci poleceń a ks ięgowania możl iwego do wygenerowan ia z niektórych programów 
księgowych, np. w przypadku nal iczenia amortyzacj i , płac itp. 

Dopuszcza się zastąpienie ręcznego dekretu wydrukiem komputerowym, przy czym 
powinien on zawieirać informacje analogiczne do tych, które zaw ie ra tradycyjny dekret. 
W przypadku prowadzenia ksiąg z użyciem komputera i s tosowan ia wydruku dekretów nie 
jest konieczne z a m i e s z c z a n i e na dekrecie podpisu osoby odpowiedzialnej z a dekretację. 
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