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Rozdziat |

§ 1. Postanowienia Ogdlne

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -

ksiegowych w Miejskim Zespole Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju oraz

jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (¢j. Dz.U. z 2019r. 351.)

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach  publicznych
(tj. Dz.U. z 2019r. 869)

Szczegdlowe zasady obiegu dokumentoéw, nieobjete niniejszg instrukcja, okreslone sg

odrebnymi instrukcjami.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a. MZOSIP - oznacza to Miejski Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju
bedacy jednostka obstugujaca,

b. jednostce obslugiwanej - oznacza to obstugiwane przez MZOSiP na mocy uchwaty
Rady Miasta jednostki organizacyjne

c. dyrektorze - oznacza to dyrektora MZOSiP w Jastrzebiu-Zdroju,

d. glownym ksiegowym - oznacza to gtdéwnego ksiegowego MZOSIP w Jastrzebiu-Zdroju
lub zastepce gtownego ksiegowego MZOSIP,

e. kierowniku jednostki - oznacza to, odpowiednio dyrektorow obstugiwanych jednostek
oraz dyrektora MZOSiP w przypadku MZOSiP

f. komorce organizacyjnej - oznacza to komorke odpowiedzialng za merytoryczne
wykonanie okreslonych zadan jednostki.

Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest w formie elektronicznej. Przeznaczenie

oraz sposob dziatania programow, zasady ochrony danych itp. okresla odrebne zarzadzenie.

§ 2. Charakterystyka Dowodéw Ksiggowych Ich Kontrola Oraz

Przechowywanie

W

. Wszystkie operacje ksiegowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

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

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyje¢cia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartoSciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnos$ci, wyceny skladnikow
majatkowych i r6znych rozliczen wartosciowych

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

Kazdy dowod powinny charakteryzowac:
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a. dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

b. trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

c. rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiegowym muszq odzwierciedlac stan faktyczny,
realnie istniejqcy),

d. kompletno$é¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszq by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

€. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowacé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f. chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszq by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowodow ksiggowych),

g. systematyczno$¢é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszq posiadac¢ numeracje kolejng od poczgtku roku obrotowego),

h. identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlgczone pod wycigg
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

1. poprawnos$¢ formalna (#. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszq instrukcjq),

j. poprawno$¢ merytoryczna (4. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

k. poprawnosé¢ rachunkowa (4. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

1. podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczqcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie¢ podziatl kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

6. Warto§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

7. Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

a. funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod — ksiggowy
jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru
dokumentow,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym -
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Z2rédfowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 3. Podzial Dowodow Ksiggowych

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:
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a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (np.: faktury, rachunki,
noty korygujqce itp.),

b. zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np.: faktury, rachunki,
rachunki od umow zlecen i o dzieto, PT - przekazanie srodka trwatego, wystawiane noty
korygujgce),

c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np.: lista plac, wniosek o
zaliczke, OT - przyjecie Srodka trwatego, LT - likwidacja srodka trwatego, rozliczenie
zaliczki).

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowo$ci, podstawg zapiséw rachunkowych moga
by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a. zghiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b. korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow  obcych
lub wlasnych zewnetrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan,

C. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego

d. rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowanie” ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczqce wszelkich przeksiegowan np.: wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg itp.)

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznos$ci, informatycznych nos$nikow danych na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach i importu danych m.in. z programu Place — w zakresie
wynagrodzen oraz programu Rejestr VAT — w zakresie faktur sprzedazy wystawianych
przez jednostki obstugiwane i faktur zakupu, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisOw spelnione zostang co najmniej nastepujace warunki:

a. uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow
ksiggowych,

b. mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

C. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznoS$ci zapisow,

d. dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 4. Zasady Sporzadzania Dokumentéw Do Ksiggowania

1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

a. by¢ sporzadzony przez osoby do tego upowaznione,

b. zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupeieniu, niektére informacje takie jak: nazwa
jednostki, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczgciami lub
numeratorami,

c. by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

d. mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,
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e. by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od biedow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,

poszczegolne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo,

zawiera¢ dane, o ktérych mowa w § 5,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty,

posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagta,

bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat),

J.  podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpisow, stanowigcymi
zatgcznik nr 1 (dotyczy MZOSiP), zalgcznik nr 2 (dotyczy jednostek obstugiwanych),

k. w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych, winien by¢ sporzadzony
na  podstawie  prawidlowo  wystawionych  dokumentéw  zZrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

l.  pozbawiony jakichkolwiek przerobek, wymazywania i zamalowywania korektorem,

m. w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btednych zapisow zrodlowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi noty korygujacej ze stosownym uzasadnieniem,

n. bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,

1) nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr,

2) upowaznione do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej, kontroli formalno-
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace
dokument.

0. sporzadzanie faktur i rachunkow oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne
z przepisami ustawy VAT i aktami wykonawczymi,

p- moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

3. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

4. Dowody ksiggowe muszg by¢:

a. rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora

dokumentuja,

b. kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okre$lone w pkt.1,

c. wolne od bledéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
a btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w pkt. 1 pod pkt. m i n jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (#j. dowodu korygujgcego) wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

6. Bledy w fakturze koryguje si¢ w zaleznosci od rodzaju (formy) btedu poprzez fakture
korygujaca Iub note korygujaca.

7. Zapisy w ksieggach rachunkowych nalezy dokonywaé w sposdb zapewniajacy
ich trwalo$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych.
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8. Stwierdzone bi¢dy w zapisach poprawia si¢ przez:

a. skreslenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,

b. wprowadzenie do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

9. W przypadku ujawnienia btedow w zapisach ksiegowych po zamknigciu miesigca lub
dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych przy uzyciu komputera stwierdzone btedy
poprawia si¢ nastepujaco:

a. jednostka sporzadza wlasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty blednych
poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiegowania, note ksiegowq, note memoriatowg),

b. jednostka wprowadza korekty do ksiagg rachunkowych, dokonujac tylko zapiséw
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych,

10.Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na pozniejsze poprawki lub zmiany.

§ 5. Tres¢ Dowodu Ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (#j. podanie petnej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

b. okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

C. opis operacji oraz jej warto$¢ jezeli to mozliwe — okre§long takze w jednostkach
naturalnych (#. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek; na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkow od towarow i ustug),

d. date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g. dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zgdanie organow kontroli nalezy zapewnié¢ tumaczenie na jezyk polski),

h. dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartos$ci na walutg polska wg kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej; wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie
chyba, Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.
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Rozdziat 11

§ 6. Rodzaje dowoddéw ksiegowych

1. Dowody bankowe

1.1 Polecenie przelewu

1.2

a) Przeznaczenie:
Polecenie przelewu wystawia si¢ do zatwierdzonych do wyptaty fakturami, rachunkami
lub innymi dokumentami, na podstawie ktérych zaciggnieto zobowigzanie.

b) Opracowanie i obieg:

Dyspozycje przelewow z rachunkow bankowych przygotowuja pracownicy Dziatu
Ksiggowo—Finansowego, Komorka Rozliczen MZOSiP, na podstawie wilasciwie
sporzadzonych dowodow ksiegowych poddanych kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzonych do wyplaty, wprowadzajac w elektronicznym
systemie obstugi bankowej poszczegodlne polecenia przelewu, ktore nastepnie akceptuja
do zaptaty osoby upowaznione do dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunkach
bankowych. Przelewy sg rowniez generowane elektronicznie w systemie ksiggowosc i
ptace oraz PKZP. Zaakceptowane przelewy przesytane sg do banku drogg elektroniczng
przy wykorzystaniu internetowego kanalu dostepu. Bank, po otrzymaniu dyspozycji
przelewu, obcigza rachunek jednostki i przesyta informacj¢ o realizacji w wyciagu
bankowym, jako potwierdzenie zaptaty.

Nota bankowa memoriatowa

a) Przeznaczenie:
Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynno$ci bankowe.

b) Opracowanie i obieg:

Jednostka otrzymuje wyciag bankowy, ktory zawiera wszystkie operacje bankowe
w tym note¢ bankowa memoriatowa. Gtowny ksiegowy sprawdza zasadnos$¢ obcigzenia
i zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem.

1.3 Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych

a) Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych
srodkow na rachunkach bankowych jednostki.

b) Opracowanie i obieg:

Wyciggi bankowe dostarczane s3 w formie elektronicznej przez bank
a  nastgpnie  drukowane przez  upowaznionego  pracownika = MZOSiP
i przekazywane gtownemu ksiggowemu. Otrzymane =z banku wyciagi
z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gldéwnego ksiegowego.
W  przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wuzgodni¢ z bankiem.
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2. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

2.1 Wniosek o zaliczke

a) Przeznaczenie:
Jest dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki.

b) Opracowanie i obieg:
Zaliczek udziela si¢ na:
1) wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne
2) zakup znaczkow oplaty skarbowej
3) inne oplaty administracyjne w tym: optaty notarialne i sadowe dla ktoérych nie
jest mozliwe uzyskanie ptatnosci przelewem
4) wydatki na $wiadczenia wynikajace z przepisow BHP do wysokosci
zatwierdzonego planu finansowego
5) wydatki na zakupy ujete w §§ 4210, 4240
Zaliczka przekazywana jest na wskazany we wniosku o zaliczke przez zaliczkobiorce
rachunek bankowy, ktorego jest wlascicielem. Zaliczki rozliczane sa bezzwlocznie po
wykonaniu zadania do 14 dni od pobrania zaliczki, nie pdzniej niz ostatniego dnia
miesigca, w ktorym zaliczke pobrano. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym
egzemplarzu wnioskujacy okreslajac rodzaj wydatkow, na ktore ma by¢ wyptacona
zaliczka, termin rozliczenia oraz jej proponowang wysokos¢. Wniosek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki, sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Komorki Rozliczen MZOSiP
oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez gtdéwnego ksiegowego i kierownika jednostki.
(wzor wniosku o zaliczke — zatgcznika nr 8)

2.2 Rozliczenie zaliczki

a) Przeznaczenie:
Dokument ten stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki.

b) Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢
z zaliczki. Wypelnia on drugg stron¢ formularza, wpisujac wszystkie dowody zrodlowe
(faktury) optacone z zaliczki. Kazdy dowdd zrodlowy powinien by¢ sprawdzony i
opisany zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszej instrukcji. Na stronie pierwszej
zaliczkobiorca wypetnia gorna cze$¢, ustalajgc sum¢ do zwrotu. Zaliczkobiorca
dostarcza dowdd wptaty na rachunek bankowy jednostki niewykorzystanej kwoty
zaliczki. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik jednostki, z budzetu ktorej
dokonano wydatku, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje upowazniony
pracownik Dzialu Ksiggowo-Finansowego, Komorka Rozliczen MZOSiP.

Rozliczenie zaliczki zatwierdza gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona. Zaliczki
rozliczane sg bezzwtocznie po wykonaniu zadania do 14 dni od pobrania zaliczki, nie
pOzniej jednak niz ostatniego dnia miesiaca, w ktorym zaliczke pobrano. W przypadku
zaliczki pobranej na wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne rozliczeniem zaliczki jest
druk ,,polecenie wyjazdu stluzbowego”. Rozliczenia dokonuje osoba delegowania nie
poOzniej niz w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

W przypadku niedotrzymania termindéw rozliczen kwoty nierozliczone podlegaja
potrgceniu z wynagrodzenia zaliczkobiorcy, zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy.
Pracownik, rozliczajac zaliczke, wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia
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nierozliczonej kwoty. Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych nalezy
rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 15 grudnia danego roku oraz przed ustaniem
stosunku pracy (stuzbowego).

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastgpne zaliczki. Kwota rachunkéw nie moze przekroczyé wysoko$ci pobranej
zaliczki.

3. Dowody dokumentujace podroze stuzbowe

3.1 Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - krajowego

a) Przeznaczenie:

Druk ten shizy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podrdéz stuzbowa
i rozliczenia kosztow tej podrozy.

Podr6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika,
w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

b) Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu. Wypeione

polecenie musi zawierac:

1) dane pracownika jadacego w podroz (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe),

2) numer kolejny wyjazdu,

3) cel wyjazdu,

4) miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;,

5) czas delegacji,

6) okreslenie konkretnego $rodka transportu (w przypadku samochodu prywatnego:
pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny),

7) wskazanie, czy delegowany otrzymat zaliczke na pokrycie kosztow podrozy,
a jesli tak, to w jakiej kwocie (co pracownik kwituje podpisem).

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje 1 podpisuje kierownik jednostki.

Polecenie wyjazdu kierownika jednostki podpisuje prezydent lub upowazniona przez

niego osoba.

Na wniosek pracownika, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd

w podrozy shuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy.

Zgode na uzycie samochodu prywatnego dla kierownika jednostki wyraza prezydent lub

upowazniona przez niego osoba.

Pracownik wskazuje o$§wiadczajac, czy mial zapewniony przez organizatora nocleg,

wyzywienie, czy ponosit koszty dojazdow srodkami komunikacji miejskiej w trakcie

trwania podrozy stuzbowe;j.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu sluzbowego wymaga sprawdzenia

pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki. Na tej podstawie dokonuje

si¢ rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej i kontroli formalno-rachunkowej przez

pracownika MZOSiP. Kwote do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub

upowazniona przez niego osoba.

Do rozliczenia kosztow podrozy nalezy zataczy¢ dokumenty, a w szczego6lnosci

rachunki, faktury i bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki (nie dotyczy to diet oraz

wydatkow objetych ryczattami). Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku, biletu) nie

jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i
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przyczynach braku jego udokumentowania (w razie zagubienia faktury nalezy wystqpié¢
o jej duplikat).

W uzasadnionych przypadkach osoba delegowana ma obowiazek zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o okoliczno$ciach majacych wptyw na: prawo do diet i ryczaltow oraz
zwrot innych kosztéw podrozy lub ich wysokosé.

3.2 Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

a) Przeznaczenie:
Druk ten stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz shuzbowa poza
granice kraju i rozliczenia kosztow tej podrozy.

b) Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu. Wypeknione

polecenie musi zawierac:

1) dane pracownika jadgcego w podrdz (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe),

2) numer kolejny wyjazdu,

3) cel wyjazdu,

4) miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, okreslenie panstwa,

5) czas delegacji,

6) okreslenie konkretnego $rodka transportu (w przypadku samochodu prywatnego:
pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny),

7) wskazanie kwoty i waluty otrzymanej zaliczki na pokrycie kosztow podrozy, (co
pracownik kwituje podpisem),

8) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna (m.in. noclegi, wyzywienie,
przejazdy).

Polecenie wyjazdu kierownika jednostki podpisuje prezydent lub osoba przez niego

upowazniona.

Rozliczenia kosztow podrézy i pobranej zaliczki dokonuje osoba delegowana nie

pézniej niz w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy, ktére sprawdza pod

wzgledem formalno-rachunkowym pracownik MZOSiP, a po sprawdzeniu przez

gléwnego ksiegowego, zatwierdza kierownik jednostki.

Wyptata naleznosci dokonywana jest do 14 dni po zlozeniu rozliczenia delegacji

u pracownika MZOS;iP.

Pracownik wskazuje o$wiadczajac, czy miat zapewnione przez organizatora

wyzywienie, nocleg, czy ponosit koszty dojazdow srodkami komunikacji miejskiej

w trakcie trwania podrozy stuzbowe;.

Do rozliczenia kosztow podrozy nalezy zalaczy¢ dokumenty, a w szczegdlnosci

rachunki, faktury i bilety potwierdzajace poszczegolne wydatki (nie dotyczy to diet oraz

wydatkow objetych ryczaftami). Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku, biletu) nie

jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i

przyczynach braku jego udokumentowania (w razie zagubienia faktury nalezy wystqpic¢

o jej duplikat).

W uzasadnionych przypadkach osoba delegowana ma obowigzek zlozy¢ pisemne

o$wiadczenie o okoliczno$ciach majacych wptyw na: prawo do diet i ryczaltow oraz

zwrot innych kosztéw podrozy lub ich wysokosé.
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4. Dowody zakupu i sprzedazy towarow, materiatow i ustug

4.1 Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan

a) Przeznaczenie:

Stuzy do zaciagnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego
z zakupem sprzgtu, materialow lub zlecenia wykonania ustug wedlug okreslonej ilosci,
jakosci 1 warto$ci wraz z podaniem szczegdétowych warunkéw odbioru i regulacji
naleznosci.

Umowy, ugody, porozumienia moga by¢ zawierane na okres dluzszy niz jeden rok
budzetowy, jesli organ wykonawczy odpowiednim dokumentem udzielit takiego
upowaznienia kierownikowi jednostki lub zaciggnigcie zobowigzania wynika z innych
przepisow.

Wplywajace do jednostek dokumenty zakupu sa rejestrowane i pieczetowane pieczatka
jednostki z datag wptywu.

b) Opracowanie i obieg:

Umowa, ugoda, porozumienie w wyniku ktérej zaciggane jest zobowigzanie do celow
finansowych powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie stron umowy, ugody, porozumienia (dokfadna nazwa strony):

a) osoby fizyczne: imi¢ i nazwisko, adres, PESEL,

b) osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza: nazwa firmy,
adres/siedziba, NIP, REGON,

c) osoby prawne i jednostki organizacyjne niemajace osobowos$ci prawnej: nazwa
strony i osoby ja reprezentujace wraz z podaniem ich stanowisk, adres, NIP,
REGON,

2) szczegotowy zakres przedmiotu umowy, porozumienia, ugody,

3) termin realizacji przedmiotu umowy, porozumienia, ugody,

4) wysoko$¢ wynagrodzenia brutto

5) sposéb i termin zaptaty

6) numer konta bankowego, na ktore zamawiajacy zaptaci wykonawcy wynagrodzenie
objete umowa, porozumieniem, ugoda

7) warunki odbioru przedmiotu umowy, porozumienia, ugody

8) informacj¢ o potraceniu podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w przypadku, kiedy umowa zawierana jest
z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej

Umowy, ugody, porozumienia objete podatkiem VAT winny zawiera¢ zapisy

zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdr6] w sprawie stosowania mechanizmu

podzielonej platnosci.

Zmiana umowy, ugody, porozumienia w wyniku ktoérego zaciggane jest zobowigzanie

wymaga formy pisemne;j.

Umowy zlecenia lub inne zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi

dziatalnosci gospodarczej sporzadza si¢, bez wzgledu na ich warto$¢ w formie pisemnej,

przy czym:

1) osoby, z ktorymi zawierane sg umowy podlegajace zgtoszeniu do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, na
podstawie dotagczonego do umowy o$wiadczenia dotyczacego jego ubezpieczenia,

2) jeden egzemplarz podpisanej umowy przez kierownika jednostki, dostarczany jest
do Komérki ZUS MZOSIP nie p6zniej niz do 3 dni od daty zawarcia umowy, celem
zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego,

14

Instrukcja Obiegu I Kontroli Dokumentow Finansowo - Ksiggowych



Zobowigzania moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych
na te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki,

Umowy, zamoéwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan muszg by¢
podpisane przez kierownika jednostki.

4.2 Faktura/rachunek dostawcy
a) Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) lub wykonania ushugi i1 rozliczen
z dostawca.
Zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy o podatku VAT, za faktur¢ uwaza si¢
réwniez bilety, dowody zaplaty za ustugi radiokomunikacji, dowody zaplaty za
przejazdy autostradami platnymi, optaty parkingowe, rachunki.

b) Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture, co do zasady,

w terminie nie pozniej niz 15-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktérym

dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowodd zakupu powinna zawierac

elementy wynikajace z ustawy o podatku od towaréw i ustug, a w szczegdlnosci:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakturg,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow i ustug oraz ich adresy,

4) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

5) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaré6w lub wykonania ustugi,
o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury;
w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik moze podac
na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy,

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

7) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

8) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto),

9) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto,

10) warto$¢ dostarczonych towaréow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

11) stawke podatku,

12) sumg wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na poszczegdlne stawki podatku
i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

13) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku,

14) kwote naleznosci ogdtem.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona powinna w szczegolnosci:

1) opisa¢ fakture / rachunek dostawcy (np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje
dotyczgce wydatku),

2) sprawdzi¢ faktur¢ pod wzgledem merytorycznym,
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3) wskaza¢ zrodto finansowania tj.: dzial, rozdzial, §, zadanie a takze wskazaé
podstawe wydatku zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.
4) sprawdzi¢ rachunek bankowy dostawcy z ,,bialg listg”

Nastepnie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Komoérka Rozliczen MZOSiP oraz gléwnego ksiegowego
i dyrektora a nastgpnie zatwierdzana do realizacji przez kierownika jednostki.
Gloéwny ksiggowy dokonuje ewentualnych potragcen z faktury kwot nalezytego
wykonania umowy lub kar umownych, zgodnie z posiadanymi dokumentami
zrodtowymi.

Faktura podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Faktura wystawiona w danym miesigcu musi by¢ dostarczona do Komoérki Rozliczen
MZOSiP w terminie do 5-go dnia nastgpnego miesigca z uwagi na konieczno$é¢
sporzadzenia sprawozdan budzetowych. Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy
data ta jest ostatni dzien roboczy poprzedzajacy ten dzien. Faktura powinna by¢ rowniez
sprawdzona i dostarczona gtdéwnemu ksiggowemu co najmniej na 3 dni robocze przed
terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminow platnosci w
przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane kosztami z tego tytutu.

Od 1 stycznia 2017 roku miasto na prawach powiatu Jastrzebie-Zdrdj prowadzi
scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku VAT. Wszystkie faktury stanowigce
podstawe dokonania zakupdéw musza zawiera¢ elementy wynikajace z procedur
postepowania w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdrdj] w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towarow i ushug (VAT) przez miasto Jastrzebie-Zdrdj i jego jednostki
budzetowe.

Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obslugiwane
i jednostke obshugujaca w zwigzku z dziatalnoscia opodatkowang oraz zakupy dokonane
w zwigzku z dziatalno$cig ,mieszang” tj. na potrzeby zaréwno dziatalnosci
opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT ujmowane sa w programie
ksiggowym poszczegdlnych jednostek a nastepnie po ich zaksiegowaniu przenoszone
automatycznie do Rejestru VAT.

4.3 Faktura elektroniczna

a) Przeznaczenie:

Jest ona rownowazna z fakturg papierowg a przy jej wystawianiu obowiazuja og6lne
zasady wystawiania faktur.

Obowigzkiem sprzedawcy (wystawcy faktur elektronicznych) jest albo przestanie takiej
faktury (wystanie jej w formacie elektronicznym do nabywcy), albo jej udostepnienie
(przez co nalezy rozumieé¢ zamieszczenie takiej faktury na serwerze sprzedawcy
i umozliwienie nabywcy zdalne ,,Sciggniecie” takiej faktury).

Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

4.4 Faktura korygujaca dostawcy
1. Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedow w fakturze.
Faktura korygujaca wystawiana jest gdy po wystawieniu faktury podatnik:
1) udzielit obnizki cen w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty,
2) otrzymat zwrot towaru,
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3) otrzymat zwrot opakowan,

4) otrzymat zwrot cato$ci lub czesei zaliczki,

5) udzielit upustu lub rabatu,

6) podwyzszyt cene sprzedanego towaru,

7) stwierdzit pomyitki w cenie, stawce, kwocie podatku badz jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

2. Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy. Faktura

korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,,KOREKTA”,

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

4) przyczyng korekty,

5) jezeli korekta wptywa na zmiang¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
i sprzedazy zwolnione;j.

Podlega ona kontroli pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki,
formalno-rachunkowym - Komoérka Rozliczeh MZOSiP 1 wstgpnym przez
upowaznione osoby, a nastepnie zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.

4.5 Duplikat

a) Przeznaczenie:
W przypadku zniszczenia lub zgubienia faktury lub faktury korygujacej wystawiany jest
jej duplikat.

b) Opracowanie i obieg:

Sprzedawca na wniosek nabywcy ponownie wystawia fakture, zgodnie
z danymi zawartymi w kopii tej faktury. Faktura wystawiona ponownie, musi zawierac¢
wyraz ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ jej wystawienia. Duplikat faktury powinien by¢
wystawiony w dwoch egzemplarzach, dla nabywcey i sprzedawcy. Kierownik jednostki
zobowigzany jest do opisania przyczyny wystapienia o duplikat.

4.6 Nota korygujaca

a) Przeznaczenie:

Nota korygujaca moze zosta¢ wystawiona, jezeli faktura zawiera pomytki niedotyczace
jednostek miary, ilosci, ceny, kwoty naleznosci, kwoty podatku, kwoty wszelkich
rabatow - gdyz w tych przypadkach powinna zosta¢ wystawiona faktura korygujaca.

b) Opracowanie i obieg:
Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ustugi (w trzech egzemplarzach), ktory
na otrzymanym dokumencie stwierdzit pomylki dotyczace danych sprzedawcy lub
nabywcy badz oznaczenia towaru lub ustugi 1 ktoérych rodzaj miesci si¢ w katalogu
pomylek. Nastepnie oba egzemplarze przesyta na adres dostawcy celem akceptacji -
wz0r noty, zalacznik nr 3. Nota korygujaca zawiera w szczegdtowosci:

1) numer kolejny i date wystawienia,
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2) imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy
faktury albo faktury korygujgcej oraz ich adresy i numery identyfikacji
podatkowe;j,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,

4) wskazanie tresci korygujacej informacji oraz tresci prawidlowe;j,

5) wyraz ,NOTA KORYGUJACA”.

4.7 Faktura uproszczona/paragon fiskalny (Wymagane specyfikacja do paragonu
fiskalnego)
a) Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu do kwoty nie przekraczajacej wartosci wynikajacej
z ustawy VAT.

b) Opracowanie i obieg:

Faktura uproszczona musi zawieraé:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture,

3) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

4) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi,

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

6) miare iilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowq netto),

8) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowe;j
netto,

9) kwote naleznosci ogbtem

4.8 Paragon fiskalny (wystawiony przez jednostke obstugiwang)
a) Przeznaczenie:
Jednostki  obslugiwane dokonujace sprzedazy na rzecz o0sob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikoéw ryczattowych sa obowigzane
prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego za pomoca kas rejestrujgcych.

b) Opracowanie i obieg:
Jednostki te zobowigzane sg odpowiednio do nastepujacych czynnosci:

1) dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kase rejestrujgca dokumentow
i ich kopii,

2) sporzadzaé raport fiskalny dobowy po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien,

3) sporzadzaé raport fiskalny okresowy (miesigczny) po zakonczeniu sprzedazy za
dany miesiac,

4) dostarcza¢ raport miesieczny do jednostki obstugujacej tj. MZOSiP w celu
umozliwienia ujecia danych wynikajacych z tych raportow w deklaracji czastkowej
VAT w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym,

5) sporzadza¢ fakture do paragonu fiskalnego na zgdanie klienta i dostarcza¢
niezwlocznie do MZOSiP.
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Jednostki obstugiwane moga odstgpi¢c od wystawiania paragondéw fiskalnych
w sytuacjach, ktore wynikaja ze zwolnien z tego obowiazku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. Dowody dokumentujace operacje gospodarcze w zakresie majatku trwatego

5.1 Dowod OT

a) Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia do uzytkowania srodka trwalego oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych. Stanowi podstawg zapisow w ksiegach glownych
i ksiegach pomocniczych ewidencji $rodkow trwalych. Dowod OT wystawia si¢
w przypadku wytworzenia lub zakupu gotowego $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej w dniu przekazania do uzytkowania.

b) Opracowanie i obieg:

Dokument OT sporzadza wyznaczony pracownik MZOSiP w co najmniej dwoch

egzemplarzach:

1) Oryginat dla Dziatu Ksiggowos$ci MZOSiP w celu ujecia w ksiedze gtowne;j,

2) Kopia dla wystawiajgcego celem ujecia w ksiedze pomocniczej srodkow trwatych —
program komputerowy

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego

Z inwestycji.

Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol jednostki, numer kolejny i rok, charakterystyke

srodka trwatego, m.in. dat¢ budowy lub rok produkcji, numer fabryczny, dane

techniczne, czesci sktadowe.

Do dowodu OT dotgcza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe

do jego wystawienia.

Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku

mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢

rowniez dowod OT wystawiony przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe.

5.2 Dowdd PT
a) Przeznaczenie:
Stuzy do dokumentacji nieodptatnego przekazania i sprzedazy $rodka trwatego lub jego
czgsci np. na skutek: zmiany rodzaju dzialalnosci prowadzonej przez jednostke,
trwatego ograniczenia rozmiaru prowadzonej dziatalno$ci. Stanowi podstawe zapisow
w ksigdze glownej i pomocnicze;.
W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub
osobg fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
1) decyzja o przekazaniu,
2) akt darowizny,
3) protokoét przekazania,
4) dowdd PT,
5) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego oraz

okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego

b) Opracowanie i obieg:
Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci
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1) charakterystyke srodka trwatego,
2) okreslenie warto$ci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka
trwatego,
3) numer inwentarzowy,
4) okre$lenie stron operacji.
Dowod wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaty w czterech egzemplarzach,
z ktorych dwa przeznaczone sg dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego
w ewidencji ksiegowej oraz ksiedze inwentarzowe;j.
Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji, w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji, jest protokét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna (wprowadzong
odrebnym zarzgdzeniem).
W przypadku nieruchomos$ci, gldéwnym dokumentem stanowigcym podstawe
do dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej i ksigdze inwentarzowe;j
jest akt notarialny.
Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru ujawnionego w trakcie inwentaryzacji.
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu s$rodka trwatego nalezy
do kierownika jednostki.
Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik prowadzacy ksiegi
inwentarzowe.

5.3 Dowod LT

a) Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania, zniszczenia, niedoboru,
kradziezy) $rodka trwalego 1lub jego czeSci lub warto$ci niematerialnych
i prawnych. Stanowi podstawe zapisow w ksiedze gtownej i pomocnicze;.

b) Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwatego (z wyfgczeniem nieruchomosci)
podejmuje gtoéwny uzytkownik, tj. kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany
sktadnik majatku utracit swojg wartos¢ uzytkowa, glownie z powodu: zuzycia,
uszkodzenia lub zniszczenia w efekcie zdarzenia losowego (w sytuacji, gdy naprawa lub
odbudowa jest niemozliwa Ilub nieopfacalna), zuzycia wynikajacego z postepu
technicznego w sytuacji gdy modernizacja jest niemozliwa lub nieoptacalna. Dokonujac
likwidacji skladnikow majatku trwatego pracownik odpowiadajacy za gospodarke
wyzej wymienionymi sktadnikami zobowiazany jest do wystawienia dowodu likwidacji
(LT lub PK), do ktorego nalezy dotaczy¢ protokot kasacji.

Tryb likwidacji majatku rzeczowego jest regulowany odrebnym zarzadzeniem.
Dokument LT opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginatl przekazywany jest do pracownika Dzialu Ksiggowos$ci MZOSIP,

2) kopia przechowywana jest w jednostce.

W przypadku trudno$ci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasada ostroznej wyceny,
warto$¢ ustala si¢ na podstawie cen podobnych urzadzen obowigzujacych w danej
miejscowosci.
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5.4 Dokument AT (generowany z programu ksiegowego ewidencja majatku)

Sporzadzany jest przez pracownika Dzialu Ksiggowosci MZOSiP w jednym
egzemplarzu. Podpisuje go dyrektor MZOSiP. Na jego podstawie ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych miesi¢czny odpis amortyzacyjny srodkow trwatych.

5.5 Dokument WT

Stosowany jest do uyjmowania w ewidencji ksiegowej zwickszenia wartosci poczatkowej
posiadanych przez jednostke srodkoéw trwatych w wyniku ich ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, adaptacji bgdz modernizacji).
Zmianie ulega warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego wykazana w jego ewidencji
analitycznej, tj. karcie $rodka trwatego, ksiedze inwentarzowej oraz tabeli
amortyzacyjnej.
Dowod WT wystawiany jest po zakonczeniu prac majacych na celu zwigkszenie
warto$ci srodka trwalego potwierdzonego koncowym protokotem odbioru robot.
Dokument sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, podpisuje kierownik jednostki,
w ktorej srodek trwaty byt modernizowany:

1) dla Dzialu Ksiegowosci MZOSiP,

2) dla jednostki modernizujacej $rodek trwaty.

5.6 Protokot odbioru

a) Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzgtu
lub ustugi.

b) Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzgtu lub ustugi nastepuje droga pisemnego odbioru. Odbidr ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych.

Protokoét sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik jednostki przy udziale kierownika
jednostki i przedstawiciela wykonawcy. Podpisuje: kierownik jednostki i wykonawca.
Oryginal protokolu otrzymuje kierownik jednostki, kopia zostaje przekazana
przedstawicielowi wykonawcy.

6. Dowody wiasne ksiggowe

6.1 Polecenie ksiggowania

a) Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi w szczegélnosci: podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych (wydatkow, dochodow, przypisow naleznosci, zuzycia
artykutow zywnosSciowych, zaangazowania), wynikajacych z zestawien lub korekty
mylnych zapisow, rozksiggowania list plac, przeksiegowan rocznych, aktualizacji planu
finansowego.

Druk PK generowany jest w systemie ksiggowym pod nazwa ,,Rekapitulacja dowodu
ksiggowego” poprzez pobranie danych z modutu ptace, modutu przedszkolak, modutu
srodki trwate, modutu ewidencja majatku oraz z samego modulu ksiggowego
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w pozostatych przypadkach, gdy system nie pozwala na automatyczne utworzenie
dokumentu, wystawiany on jest rgcznie.

b) Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca oraz sprawdzajaca, glowny
ksiggowy 1 zatwierdzajaca - dyrektor MZOSiP. Dokument sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu.

6.2 Nota ksiggowa

a) Przeznaczenie:

Stuzy do wudokumentowania obcigzenia. Jest wypelniana w przypadkach,

gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT mig¢dzy innymi:

1) dokonywania rozliczen finansowych migdzy jednostkami i Miastem lub jednostka
organizacyjng Miasta (np. obcigzenie w celu refundacji wydatkow poniesionych za
inna jednostke),

2) obcigzenia dluznika lub uznania wierzyciela odsetkami  naliczonymi
od niezaptaconych zobowigzan,

3) obcigzenia kontrahenta karg umowna,

4) obcigzenia pracownikow rownowarto$cig przypisanych im do zwrotu
niedoborow/szkod.

Zamiast nazwy ,nota ksiggowa” mozna stosowaé zamiennie okreslenie ,,nota

obcigzeniowa” lub ,,nota uznaniowa”.

b) Opracowanie i obieg:

Sporzadzana jest w jednostce organizacyjnej w trzech egzemplarzach:

1) oryginat noty przekazywany jest podmiotowi, ktorego operacja dotyczy,

2) pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej
i podlega przekazaniu do ksiggowosci MZOSiP,

3) druga kopia zostaje w jednostce organizacyjne;.

Note ksiegowa sporzadza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Podpisuje sporzadzajacy i kierownik jednostki. Noty numeruje si¢ narastajaco w danym

roku budzetowym.

6.3 Wezwanie do zaplaty/upomnienia

a) Przeznaczenie:
Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

b) Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach merytorycznie odpowiedzialny
pracownik. W wezwaniu podaje si¢ naleznos$¢ oraz ustala odsetki za zwtoke, powotujac
si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysylany jest
listownie lub dostarczany za potwierdzeniem, natomiast kopia pozostaje w jednostce.
Wezwanie do zaptaty podpisuje kierownik jednostki. Noty numeruje si¢ narastajaco w
danym roku kalendarzowym.

6.4 Potwierdzenie sald naleznosci
a) Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald naleznosci z tytutu dostaw
i ustug.

b) Opracowanie i obieg:

Zasady wuzgadniania 1 potwierdzania sald kontowych reguluje ustawa
o rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjna MZOSiP.

Dokument sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik dziatu ksiggowego MZOSiP
wykorzystujagc w tym celu funkcje¢ programu ksiegowego. Po sprawdzeniu zgodnosci
sporzadzonego wydruku z dokumentami zrédtowymi przedktada do podpisu gtéwnemu
ksiggowemu. Dokument w dwoch egzemplarzach przekazuje si¢ kontrahentowi —
docinek A pozostaje u kontrahenta a odcinek B po potwierdzeniu zgodno$ci sald winien
wroci¢ do ksiggowosci MZOSiP.

6.5 Wykaz osobodni
Jest to dokument sporzadzany na biezaco, w ktorym jednostka wykazuje tgczne
miesieczne zuzycie artykutow zywieniowych, zgodnie z dotgczonymi jadlospisami.
W ostatnim dniu miesigca upowazniony pracownik jednostki sporzadza dokument
biorczy, ktory jest zobowigzany dostarczy¢ do MZOSiP do 5 dnia nastepnego miesiaca.

7. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen i innych §wiadczen

7.1 Listy wyptat

a) Przeznaczenie:
Listy wyptat s3 dokumentem stanowigcym podstawe wyptat roznych wynagrodzen.

b) Opracowanie i obieg:

Listy wyptat sporzadza pracownik Komorki Ptac MZOSiP w dwdch jednobrzmigcych

egzemplarzach na podstawie odpowiednio sporzadzonych dowodow zréodtowych

(dyspozycji ptacowych) - po jednym dla MZOSIP i dla jednostek obstugiwanych.

Listy wyptat wynagrodzen (pfac) powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) rodzaj wyptaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzen (np. wystuga, funkcyjny, premia itp.),

5) wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy z powodu choroby w czeSci
wyplacanej przez jednostke,

6) nalezne, ustalone i wyplacone pracownikom zasitki chorobowe ptatne
ze $rodkow ZUS, przystugujace pracownikom w okresie obowigzywania umowy
0 pracg,

7) ptatne zaréwno przez jednostke (pracodawce) jak i przez pracownikow sktadki na
ubezpieczenie spoteczne oraz sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) pobrane od pracownikéw zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

9) potracenia dobrowolne,

10)  taczng kwote do wyptaty,

Dokumentacja zrodlowa wyplaty wynagrodzen:

1) umowa o prace lub inne zrdédta nawigzania stosunku pracy (powofanie, mianowanie,
wybor),

2) zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
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3) pisma przyznajace dodatki do wynagrodzenia (funkcyjny, motywacyjny itp.),

4) polecenie wyptaty wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,

5) wykazy urlopowe / okres korzystania z urlopu wypoczynkowego celem obliczenia
wynagrodzenia za okres urlopu,

6) wykaz godzin ponadwymiarowych,

7) wykazy premii,

8) wykaz nagréd regulaminowych, dyrektora, prezydenta, uznaniowych, kwartalnych
1 innych,

9) wykazy 0sob przewidzianych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

10)pisma dotyczace naliczenia nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i rentowych, ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

11) rozwigzanie umowy o pracg,

12) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy),

- wyzej wymienione dokumenty sporzadzane sg przez osobe prowadzacg sprawy
kadrowe, po podjeciu decyzji w przedmiotowej sprawie przez kierownika
jednostki,

- dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki,

- poszczegolne egzemplarze przekazywane s3: oryginat dla pracownika, pierwsza
kopia dla Komoérki Ptac MZOSiP, druga kopia do akt osobowych pracownika,

Dyspozycja placowa winna zawierad:

1) nazwisko iimi¢ osoby (0sob), ktorej dotyczy,

2) wskazanie wynagrodzen, ktorych dotyczy,

3) wysoko$¢ wynagrodzenia lub elementow pozwalajacych na jego wyliczenie

(podstawa prawna),

Dyspozycje ptacowe podpisuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego
upowazniona.
Osoby odpowiedzialne w zakresie sporzadzania list ptac i czynnosci zwigzanych
z listami plac:

1) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe sporzadzanie listy plac, pobranie
i odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie
z ZUS sktadek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz
terminowe dokonanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych spoczywa na dyrektorze MZOSiP lub na pracownikach
MZOSiP, ktorym dyrektor powierzyt te obowigzki

2) odpowiedzialno§¢ za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéow
zrodlowych do sporzadzania listy ptac spoczywa na kierownikach jednostek
obstugiwanych. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac
przekazywane sg do Komorki Plac MZOSiP do 10 dnia kazdego miesigca,
natomiast w  przypadku dyspozycji  dotyczacych  wyptat  godzin
ponadwymiarowych zgodnie z harmonogramem, a w przypadku wypftat
jednorazowych tj. nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow
pienieznych za niewykorzystany urlop itp. na dwa dni robocze poprzedzajace
termin wyplaty

3) na podstawie list ptac w MZOSiP prowadzi si¢ kartoteki zarobkowe
i zasitkowe dla wszystkich pracownikéw jednostek obstugiwanych;
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie i przechowywanie kartotek
zarobkowych i zasitlkowych ponosi dyrektor MZOSiP lub pracownicy
MZOSIiP, ktorym dyrektor powierzyt obowiazki w tym zakresie
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4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obslugiwanych i jednostce obstugujacej ponosza
kierownicy tych jednostek lub pracownicy, ktérym kierownicy jednostek
powierzyli obowigzki w tym zakresie

5) kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba, ktorej kierownik jednostki
powierzyl obowigzki prowadzenia kadr, na biezaco informuje pracownika
MZOSIiP sporzadzajacego listy ptac o wszelkich zmianach skutkujacych zmiang
wynagrodzenia (np. zwolnienia lekarskie, urlopy bezptatne), jednakze nie
pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wypfaty,

6) odpowiedzialno$¢ w zakresie ZUS — za prawidlowe i terminowe zglaszanie,
wyrejestrowywanie, dokonywanie zmian i korekt w ZUS za posrednictwem
programu Platnik dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych ponosi dyrektor MZOSiP lub pracownik MZOSiP, ktéremu
dyrektor powierzyl obowiazki w tym zakresie,

7) odpowiedzialno$¢ w zakresie Urzedu Skarbowego — pracownicy Dzialu Plac
MZOSiP przygotowuja 1 przesytaja droga elektroniczng do Urzedow
Skarbowych, wlasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegdlnych
pracownikow jednostek obstugiwanych, ,Informacje o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11, PIT-40) w ustawowym
terminie. Odpowiedzialnym za terminowe 1 prawidlowe sporzadzenie
i przekazanie do US ww. dokumentow jest dyrektor MZOSiP lub pracownik
MZOSiP, ktoremu dyrektor powierzyt obowigzki w tym zakresie

8) odpowiedzialno$¢ w zakresie rozliczenia PIT — Pracownicy Dzialu Plac
MZOSIiP, przygotowuja i przekazujg do jednostek obstugiwanych PIT-11 i PIT-
40 dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w danej jednostce obstugiwanej,
w celu ich wydania zatrudnionym w jednostce pracownikom. Przekazanie
dokumentoéw PIT do jednostek obstugiwanych nastgpuje niezwlocznie po ich
przygotowaniu - jednak nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem
ustawowym. Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe sporzadzenie
i przekazanie do jednostek obslugiwanych dokumentow PIT jest dyrektor
MZOSiP lub osoba, ktorej dyrektor MZOSiP powierzyl obowigzki w tym
zakresie. Odpowiedzialno$¢ za terminowe wydanie dokumentéw PIT
pracownikowi w ustawowym terminie ponosi kierownik jednostki obstugiwane;j

W listach ptac dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu
pracy; pozostale potragcenia mogg by¢ dokonywane wylgcznie za zgodg pracownika
wyrazong na pismie.

Wyplaty wynagrodzen, wzglednie innych naleznosci, dokonuje si¢ przelewem na
wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,

W jednostce listy plac sporzadza si¢ przy uzyciu komputera, a zasady
funkcjonowania programu okre$la odrgbne zarzadzenie.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca, ktérg jest pracownik Komorki Ptac MZOSiP - ponosi on
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ujecie w listach ptac wynagrodzen
wynikajacych z dokumentéw stanowiacych podstawe do wyptaty wynagrodzen,

2) osobg potwierdzajaca zgodnos¢ listy ptac z dokumentacja przekazang do jej
sporzadzenia, ktorg jest pracownik Dzialu Kadr MZOSiP dla MZOSiP
i dyrektor MZOSIiP dla jednostek obstugiwanych,

3) glownego ksiegowego,
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4) kierownika jednostki obslugiwanej dla jednostek obstugiwanych oraz
odpowiednio dyrektor MZOSiP dla MZOSIP - celem zatwierdzenia listy ptac do
wyplaty,

5) listy plac dla dyrektorow Publicznych Przedszkoli oraz Szkot i PPP winny by¢
podpisane  przez  osob¢  sporzadzajaca,  glownego  ksiggowego,
a nastgpnie w dwoch egzemplarzach przedtozone do podpisu Prezydenta Miasta
lub zastepcy Prezydenta Miasta

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych §ladow usuwania zapisow ani dokonywanych
poprawek.

Pracownik sporzadzajacy listy plac dokonuje zbiorczego zestawienia list ptac, ktore
umozliwia dokonanie zapisow w ksiegach rachunkowych na odpowiednich kontach
syntetycznych i analitycznych,

Sporzadza sie listy plac takie jak np.:

1) miesieczng liste plac,

2) liste nagrod

3) liste dodatkowg np. ekwiwalent za urlop, odprawa emerytalna, nagroda
jubileuszowa,

4) liste wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

5) liste wyplat wyréwnan,

6) liste premii

7) liste godzin ponadwymiarowych.

7.2 Listy ptac 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto

a) Przeznaczenie:

Listy ptac sg dokumentem stanowigcym podstawe wyplat bezosobowego funduszu plac,
ktorg sporzadza pracownik komoérki Plac MZOSiP w dwoéch egzemplarzach na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

b) Opracowanie i obieg:

Na prace dorazne lub prace nieprzewidziane w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe
zlecenia lub umowe na wykonanie dzieta. Sporzadza si¢ je w dwoch egzemplarzach:

1) jedna kopia dla jednostki obstugiwane;j,

2) druga kopia dla MZOSiP

Umowe zlecenia i umowe o dzieto podpisuja zleceniobiorca / dzietobiorca
i kierownik jednostki, jako przedstawiciel zleceniodawcy / dzietodawcy.

Charakter i szata graficzna formularza listy ptac, wynikajacych z uméw zlecenia, sa
identyczne jak w przypadku list wynagrodzen (pfac) pracownikow.

W przypadku matej (sporadycznej) liczby umow zlecen nie sporzadza sig¢ list ptac lecz
poddaje si¢ kontroli 1 procedurom obiegu w tym ksiggowania kazdy
z osobna rachunek wykonawcy zlecenia.

W przypadku zawarcia umoéw zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczyc
wypeliony i podpisany przez zleceniobiorce druk oswiadczenia dotyczacy jego
ubezpieczenia spotecznego.

7.3 Listy wyptat przyznawanego dofinansowania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych np.: ,,wczasy pod gruszg”, §wiadczenia urlopowe, zapomogi zdrowotne i inne
a) Przeznaczenie:
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Listy wyplat s3 dokumentem stanowigcym podstawe wyptat z ZFSS
tj.. ,,wczasow pod grusza”, S$wiadczenia urlopowego, zapomdg zdrowotnych
i inne.

b) Opracowanie i obieg:

Osoba uprawniona do korzystania z funduszu przedklada wniosek o przyznanie
$wiadczen z ZFSS. (termin zlozenia wniosku okresla regulamin ZFSS) Po pozytywnym
zaopiniowaniu wniosku przez Komisje Socjalna, na jej posiedzeniu,

1) w przypadku wspdlnej obstugi — pracownik Dzialu Socjalnego (podpisuje
dyrektor)

2) w przypadku jednostek, ktore nie sa strong umowy o wspdlnej dziatalnosci
socjalnej — wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik (podpisuje
kierownik jednostki)

sporzadza, w ciggu 5 dni roboczych, wykaz osob, ktorym przyznano $wiadczenie.
Dyspozycja wyplat przedkladana jest pracownikowi Komorki Ptac MZOSiP w celu
sporzadzenia listy ptac.

Listy wyplat sporzadzane s3 w dwoch jednobrzmiacych —egzemplarzach,
Charakter i szata graficzna formularza listy ptac jest identyczna jak w przypadku list
wynagrodzen (pfac) pracownikow.

W przypadku wyptaty §wiadczenia urlopowego (zgodnie z art. 53 Karty Nauczyciela)
dyspozycje wyptat sporzadza kazdy jednostka obslugiwana osobno. Podpisana przez
kierownika jednostki dyspozycja przedktadana jest do Komorki Ptac MZOSiP w celu
sporzadzenia listy ptac.

7.4 Karta wynagrodzen pracownika

a) Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia zarobkow i zasitkow dla pracownikéw obstugiwanych
jednostek.

b) Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik komoérki Ptac MZOSiP oddzielnie
dla kazdego pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie wyptaty dokonane na rzecz
pracownika z tytutu zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

7.5 Dyspozycja wyptat przyznanego swiadczenia socjalnego z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz zapomog zdrowotnych w innej formie niz lista ptac

a) Przeznaczenie:

Dyspozycja wyplaty stanowi dokument zestawienia przyznanych $wiadczen
z ZFSS oraz zapomdg zdrowotnych, sporzadzana jest pisemnie wedlug whasnego
opracowania - zatgcznik nr 4 (dotyczy zapomog zdrowotnych), zatacznik nr 5 (dotyczy
pozyczek mieszkaniowych).

b) Opracowanie i obieg:

Dyspozycja sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika Dzialu
Socjalnego MZOSiP wedlug obowiazujacych w danym roku zasad przyznawania
$wiadczen z ZFSS w oparciu o dokumenty okre$lone w regulaminach ZFSS.

Wstepnej kontroli dokonuje glowny ksiegowy, potwierdzajac to swoim podpisem,
a zatwierdza kierownik jednostki obstugiwane;.

27

Instrukcja Obiegu I Kontroli Dokumentow Finansowo - Ksiggowych



Zapomoga zdrowotna przyznawana jest na pisemne polecenie kierownika jednostki
obshugiwanej ze wskazaniem czy podlega zwolnieniu od podatku dochodowego od 0séb
fizycznych i winna by¢ opisana jak kazdy dokument ksiggowy.

7.6 Umowa o prace lub inne zroédta nawigzania stosunku pracy (powotanie, mianowanie,

wybor)
a) Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomie¢dzy pracodawca, a pracownikiem.

b) Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza osoba prowadzaca sprawy kadrowe w jednostce, w trzech
egzemplarzach najpozniej w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe
podpisuje kierownik jednostki oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy

otrzymuja:

1) oryginat - pracownik,

2) pierwsza kopie - Komorka Ptac MZOSiP,

3) drugg kopie - dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

7.7 Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia, aneksy

a) Przeznaczenie:
Dokumenty stuzg jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub
przyznania mu innego wynagrodzenia.

b) Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe,
w jednostce. Dokument podpisywany jest przez kierownika jednostki
i zainteresowanego. Poszczegblne egzemplarze przekazywane s3:

1) oryginat - dla pracownika,
2) pierwsza kopia - dla Komoérki Ptac MZOSiP,
3) druga kopia - do akt osobowych pracownika.

7.8 Dyspozycja wyplat
a) Przeznaczenie:
Decyzja stanowi podstawe naliczenia r6znego rodzaju wyptat, np. nagrod
jubileuszowych, odpraw rentowych i1 emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
ekwiwalentow za urlop, rachunki za wykonane prace zlecone, umowy
o dzieto itp.

b) Opracowanie i obieg:

Decyzj¢ wystawia w co najmniej w dwoch egzemplarzach kierownik jednostki:
1) dla Komérki Ptac MZOSIP,
2) do akt osobowych pracownika.

Na podstawie otrzymywanej decyzji Komorka Ptac MZOSIiP sporzadza liste ptac, na
ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.
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7.9 Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

a) Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wysokosci osiaggni¢tego wynagrodzenia przez pracownika
we wskazanym przez niego okresie.

b) Opracowanie i obieg:

1) zaswiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia (dochodéow) dla pracownikoéw
zatrudnionych w jednostkach obslugiwanych sporzadzane sa na wniosek
zainteresowanego pracownika przez wlasciwego merytorycznie pracownika
Komorki Ptac MZOSiP i podpisywane sg przez pracownika sporzadzajacego
zas$wiadczenie oraz dyrektora,

2) zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wysokosci wynagrodzenia (dochodow)
dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych, sporzadzane sg na
wniosek zainteresowanego pracownika przez wilasciwego merytorycznie
pracownika Komorki Ptac MZOSiP we wspolpracy z osobami odpowiedzialnymi
za prowadzenie akt osobowych pracownikow w poszczegélnych jednostkach
obstugiwanych 1 podpisywane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz
kierownika jednostki obslugiwane;,

3) jednostka prowadzi ewidencje (rejestr) wydanych zaswiadczen o wynagrodzeniu.

7.10 Dokumentacja dotyczaca ZUS

a) Przeznaczenie:

Dokumentacja dotyczaca ZUS prowadzona jest na podstawie nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (j.z. Dz.U. z 2019r., 645),

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (j.z.
Dz.U. z 2020r., 2606),

3) rozporzadzenia z dnia 8 grudnia 2015 roku w zakresie informacji
o  okolicznosciach  majacych  wptyw na  prawo do  zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa lub ich wysokos¢ oraz
dokumenty niezbedne do przyznania i wyplaty zasitkow
(j.t. Dz.U. z 2017r., 87),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanej ze §rodkow publicznych (j.z. Dz.U. z 2019r., 1373).

b) Opracowanie i obieg:

1) na podstawie list ptac MZOSiP wysyta miesi¢czne deklaracje rozliczeniowe do ZUS
za wszystkie jednostki obslugiwane. Odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazywanie  deklaracji  rozliczeniowych do ZUS w  terminie
do 5 dnia miesigca nastgpujagcego po miesigcu sprawozdawczym ponosi dyrektor
MZOSIiP lub pracownik MZOSiP, ktoremu dyrektor powierzyt obowiazki w tym
zakresie,

2) za terminowe dostarczanie do MZOSiP dokumentow stanowigcych podstawe do
zgloszenia w ZUS (np. informacje o nabyciu Ilub utracie uprawnien
do ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonkow rodziny zatrudnionych pracownikow,
zawarte umowy zlecenia) ponoszg kierownicy jednostek obstlugiwanych,

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zglaszanie, wyrejestrowywanie,
dokonywanie zmian i korekt w ZUS za pos$rednictwem programu Platnik dla
pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstlugiwanych ponosi dyrektor
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MZOSIiP lub pracownik MZOSiP, ktoremu dyrektor powierzyt obowiazki w tym
zakresie,

4) po dokonaniu przelewéw wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow
sporzadzane sa miesigczne ,Informacje dla osoby ubezpieczonej” tylko
na wniosek zainteresowanego.

Do 28 lutego kazdego roku sporzadzane sa przez pracownika MZOSIP,
roczne ,Informacje dla osoby ubezpieczonej” za rok ubiegly. Powyzszy
dokument, przed wrgczeniem uprawnionemu pracownikowi, podpisywany
jest przez kierownika jednostki i kazdorazowo opatrywany pieczeciag firmowa
jednostki obstugiwane;.

Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe sporzadzenie 1 przekazanie
do jednostek obslugiwanych w/w dokumentow jest dyrektor MZOSiP
lub osoba, ktorej dyrektor MZOSiP powierzyt obowiazki w tym zakresie.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe wydanie w/w dokumentéw pracownikowi
w ustawowym terminie ponosi kierownik jednostki.

Rozdziat 111

§ 7. Obieg dowodow ksiggowych

1.

Dowadd ksiegowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne lub upowaznione
osoby odpowiednio do ich zadan ustalonych w statucie, regulaminach organizacyjnych
1 zakresach czynnoS$ci (obowigzkow).

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢

najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dokumentdéw

ksiegowych:

a. zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegblne ogniwa,

b. zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c. zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

d. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s0Ob
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e. zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem
1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

W sprawdzaniu dokumentéw biorg udzial poszczegdlne jednostki organizacyjne oraz

wlasciwi merytorycznie pracownicy w zwiazku, z czym zachodzi konieczno$é

przekazywania dokumentow ksiggowych.

Kancelaria kazdej jednostki obslugiwanej przyjmuje swoje zewnetrzne dowody ksiegowe:

a. sprawdza je,

b. wlasciwie opisuje - zgodnie z wustawa o finansach publicznych, ustawg
o zam6wieniach publicznych i niniejszg instrukcja,

c. w przypadku dokumentoéw stanowigcych podstawe do zaptaty przelewem weryfikuje
numer bankowy kontrahenta z ,bialg list3” i wpisuje odpowiednig adnotacje
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o dokonaniu tej czynnos$ci (czynnos¢ ta wynika z zarzqdzenia Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdroj)

d. przedktada kierownikowi jednostki do podpisu pod wzgledem merytorycznym,

e. dostarcza do Komorki Rozliczen MZOSiP — jak najszybciej — co potwierdzone zostaje
pieczatkg MZOSIiP, zgodnie z zalgcznikiem nr 6 - wzory pieczqtek

W ten sam sposob postepuje z dowodami wewnetrznymi.

5. Pracownik Komorki Rozliczen MZOSiP sprawdza i podpisuje pod wzgledem formalnym
i rachunkowym wiasciwe dowody ksiegowe otrzymane z jednostek obstugiwanych.

6. Opisane i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki
i formalno-rachunkowym — Komorka Rozliczen MZOSiP, dowody ksiegowe jednostek
zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki, po uprzedniej kontroli wstgpnej dokonanej
przez gldwnego ksiegowego.

7. Kompletnie podpisane i zatwierdzone do wyptaty zewngtrzne i wewnetrzne dowody
ksiggowe wszystkich jednostek stanowiag podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych.

8. Podstawg dokonania ptatnosci za zakupione towary i ustugi jest prawidlowo sporzadzona
1 opisana faktura. Ptatno$¢ nastepuje poprzez dokonanie przelewu na rachunek bankowy
kontrahenta.

9. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, dokonanie zakupu (sprzetu gospodarczego,
dotadowania do telefonu, benzyny do kosiarki, znaczkow pocztowych, srodkow czystosci,
materiatow do apteczki, pomocy dydaktycznych) przez kierownika jednostki z wlasnych
srodkoéw w formie gotdéwkowej lub kartg platnicza. W ciagu 2 dni roboczych po dokonaniu
zakupu nalezy dostarczy¢ opisang faktur¢ do MZOSiP w celu zwrotu $rodkéw na konto
osobiste kierownika jednostki. Na fakturze nalezy wpisac ,,prosz¢ o zwrot srodkéw na moje
konto osobiste o numerze ........ (imig¢ i nazwisko)”. Zakupy w tej formie mozna dokonywac
do 20 dnia kazdego miesigca (w miesigcu grudniu do 15). Po nie dotrzymaniu w/w terminow
nie nastgpi zwrot srodkow.

10. Wyjatkiem od zasady ujetej w pkt. 9 sa Swiadczenia wynikajacych z przepisow BHP. Na
polecenie kierownika pracownik jednostki, ktéremu przystuguja §wiadczenia wynikajace
z przepisow BHP, moze dokona¢ ich zakupu z wtasnych srodkow a nastepnie otrzymac ich
zwrot na swoje konto osobiste przy zachowaniu procedur okreslonych w pkt.9.

§ 8. Gospodarka magazynowa i $rodkoéw trwatych

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkéw trwatych spoczywa na
kierowniku jednostki

2. Znajdujace si¢ w jednostce $rodki trwate musza by¢ oznaczone inicjatem jednostki
1 odpowiednio nacechowane, tzn. muszg zawiera¢ numer dziatu oraz pozycje w ksiedze
inwentarzowej; obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na osobie, ktorej powierzono
odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentéow ksiggowych zwigzanych z ruchem
srodkow trwatych; wszystkie dowody w zakresie ruchu §rodkow trwatych sporzadza si¢ na
ogolne stosowanych drukach, r¢cznie lub maszynowo.

3. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje
1 oprogramowanie; do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji,
ktore sg ksiggowane bezposrednio w koszty.

4. Gospodarka magazynowa prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych przez osobe
upowazniong przez kierownika jednostki.

5. Dokumentacja magazynowa prowadzona jest w celu prawidlowego zarzadzania
przeptywem materialdow czy towarow posiadanych przez dang jednostke.
O formie i obowigzku prowadzenia ewidencji magazynowej decyduje kierownik jednostki
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§ 9. Zasady sprzedazy towardéw 1 ustug dokonywanych przez jednostki

obstugiwane

1

Podstawowymi dokumentami sprzedazy towarow i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentow zewnetrznych sa: faktura, faktura korygujaca, nota
ksiggowa, nota korygujaca lub paragon fiskalny z kasy rejestrujacej wystawiony na rzecz
0s6b fizycznych lub rolnikow ryczattowych.

Dowody sprzedazy wystawiane sg w jednostce obstugiwanej. Zasady prawidtowego
wystawiania dokumentow sprzedazowych i elementy, ktére musza by¢ zawarte w tych
dokumentach wynikaja z zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrz¢bie-Zdro] w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) przez Miasto Jastrzebie-Zdroj
i Jego jednostki budzetowe.

Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Miasta Jastrzgbie-Zdroj lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
a Miastem Jastrzebie-Zdrdj jest Nota ksiggowa.

§ 10. Kontrola dowodow ksiggowych

1.

Kontrola merytoryczna
1.1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa gospodarczo, oraz czy zostala przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
1.2. Kontrola merytoryczna dowodow  ksiegowych polega w  szczegdlnosci
na sprawdzeniu:
czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
czy zawieraja wlasciwe okreslenie nabywcy i odbiorcy,
czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,
czy dokonana operacja byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata
dokonana, albo dokonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia,
f. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
g. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub zlozono
zamoOwienie,
h. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
1. czy zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdwieniach
publicznych,
czy operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem,
czy zakupy dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki stuza dziatalnosci
opodatkowanej VAT (Z1) «czy tez s3 dokonywane w  zwigzku
z dzialalno$cia ,,mieszang” tj:
I. na potrzeby zarowno dziatalnosci opodatkowanej i zwolnionej z VAT (Z2),
II. na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej i niepodlegajacej VAT (Z3),
Ill.na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej 1 niepodlegajacej
VAT (Z4),
IV.dziatalnosci zwolnionej z VAT i/lub niepodlegajacej VAT (Z5),

o a0 o
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l. przy opisiec dowodow ksiggowych mozna wykorzysta¢ wzér zalgcznik Nr 7
(do wykorzystania rowniez w wersji wydruku komputerowego).

1.3. Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw za wykonanie roboty,
ustugi, dostarczony towar lub materiaty, kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona  umieszcza  klauzule = potwierdzajaca ~ wykonanie  roboty
lub uslugi oraz potwierdzenie dostawy towaru lub materialow. W przypadku,
gdy dostarczone towary i materialy nie sa zuzywane bezpo$rednio, pracownik
merytoryczny oprocz klauzuli wymienionej wyzej powinien dokonaé¢ adnotacji,
ze towary lub materialy zostaty wpisane do:

a. ksiggi inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych,

b. ksiegi srodkéw trwatych,

c. ksiegi warto$ci niematerialnych i prawnych,

d. ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru,

e. kartoteki magazynowe;j.

1.4. Jezeli towar lub materiaty przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia na dokumencie

winna by¢ adnotacja, kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, ze
materiaty przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia.

1.5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktéry nie przygotuje
dowodow do realizacji w sposob wlasciwy - co powoduje zwrot dokumentow celem
ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytulu odsetki.

1.6. Kierownik jednostki lub osoba upowazniona dokonujgca kontroli merytorycznej
na dowodach ksiggowych podaje zrédio finansowania zgodnie z planem wydatkow
budzetowych, tzn. dzial, rozdziat, §, zadanie. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
dowodow ksiggowych osoba dokonujgca kontroli merytorycznej umieszcza na
dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzula: ,,Dokonano kontroli pod wzgledem
merytorycznym”, pod pieczecia umieszcza datg dokonania kontroli oraz podpis.

1.7. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupehienie
powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

2. Kontrola formalno-rachunkowa
2.1. Kontrole formalng i rachunkowa wszystkich dowodow ksiggowych obligatoryjnie
wykonujg pracownicy Dziatu Ksiggowo-Finansowego MZOSiP
2.2. Kontrola  formalno-rachunkowa ma na celu wykrycie wszelkich wad
formalno-rachunkowych, polega na ustaleniu, a zwlaszcza czy:
a) dowdd posiada wszelkie elementy prawidlowego dowodu, okreslone
w ustawie o rachunkowosci i przepisach szczego6lnych
b) dowodd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioragcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi i podpisami o0sob dziatajacych
W imieniu stron, czy osoby dzialajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia
c) dowdd jest opatrzony klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej
d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych
e) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych
f) dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy
w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
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obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Kontrola wstepna

3.1.

3.2

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wstegpnej kontroli jest jego podpis
w rubryce ,,wstepnym” ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie
przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumencie, obok podpisu osoby wiasciwej
IZECZOWO Oznacza, Z€:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem

b) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie

Gltowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust.
1 zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania; o odmowie podpisania dokumentu i ich
przyczynach gltéwny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki; kierownik
jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji; w celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma
prawo:

a) zada¢ od pracownikow wiasciwych rzeczowo udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia
do wgladu i wyliczen bedacych zroédtem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja
by¢ wykonywane przez pracownikow prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i1 sprawozdawczos$ci finansowe;j

4. Sprawdzenie i opisanie dowodow ksiegowych

4.1.

4.2.

4.3.

Sprawdzenia i opisania dokumentow — dowodow ksiegowych dokonuja:
a) pod wzgledem merytorycznym — kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, potwierdzajac swoim podpisem rzeczywistos¢ zawartych
w nim danych, ich legalno$¢ i celowo$¢ (gospodarcze uzasadnienie),
b) pod wzgledem formalnym — pracownik Komorki Rozliczen MZOSiP
potwierdzajac swoim podpisem zgodnos¢ wydatku z przepisami prawa
c) pod wzgledem rachunkowym — pracownik Komoérki Rozliczen MZOSIP,
ktéry podpisem potwierdza, ze dokument nie zawiera btedéw rachunkowych.
Jezeli w wyniku kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stwierdzone zostaty
nieprawidlowosci — w zakresie dowodow wiasnych i obcych, nalezy wyjasnic
watpliwosci  z  merytorycznie  odpowiedzialnymi  pracownikami  komorek
organizacyjnych jednostek obstugiwanych — dotyczace danej operacji gospodarcze;j,
a jezeli dowdd ksiggowy wymaga korekty, zwroci¢ go do merytorycznej komorki
organizacyjnej jednostki za potwierdzeniem.
Dokumenty zatwierdza do realizacji odpowiednio kierownik jednostki, po uprzednim
dokonaniu kontroli wstepnej przez gléwnego ksicgowego. Fakt zatwierdzenia
potwierdza podpis kierownika jednostki, a w przypadku MZOSiP — dyrektora.
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4.4. Ostatecznej akceptacji dokonuje odpowiednio kierownik jednostki.

4.5. Platnosci dokonywane na podstawie dowodow ksiegowych realizowane beda po
dokonaniu wlasciwego opisu dowodu ksiggowego, a w szczegolnosci po dokonaniu
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i zatwierdzeniu do wyptaty przez
kierownika jednostki.

4.6. Za ewentualne zobowigzania z tytulu nie zrealizowania w/w faktur, rachunkéw
i innych dokumentéow, powodujacych powstanie zobowigzan w okreslonym
terminie platnosci, ponosi osoba odpowiedzialna za ich powstanie

4.7. Zatwierdzone dokumenty zakupu przekazywane s3 do MZOSiP w celu ich
zaewidencjonowania i zaptaty. Dokumenty przekazywane sa w terminie do 3 dni od
daty otrzymania — jednak najpdzniej w terminie i stanie umozliwiajgcym pracownikom
MZOSiP dokonanie ich terminowej zaptaty.

4.8. Zrealizowane (zaplacone przelewem) dowody podlegajg opisowi, ktory uniemozliwia
powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu, tzn. umieszcza si¢ na nich klauzule:

»Zaptacono przelewem, dnia ...., podpis ....., dokument Nr ...... ,» —ha dowodach nie
podlegajacych weryfikacji z ,,bialg lista” Iub ,,Zaptacono przelewem i zweryfikowano
Z ,,biatg listg”, dnia ...., podpis ....., dokument Nr ...... ,»—na dowodach podlegajacych

weryfikacji z ,,bialg listg”

4.9. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku
srodkow na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie
sporzadzonego przez glownego ksiggowego wydruku z systemu bankowosci
elektronicznej, potwierdzajacego niezrealizowane ptatnosci.

§ 10. Dekretacja 1 klasyfikacja dowodow ksiegowych

1. Dekretacja  dokumentu  ksiggowego jest to ogoét czynnoSci  zwigzanych
z przygotowaniem dokumentdéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobdw ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
c) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentoéw polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do Dziatu Ksiggowosci MZOSIP tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajqg operacji
gospodarczych lub sq zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami
(np. kasowe, zakupu),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (dzien, dekade, miesigc).

3. Sprawdzanie prawidlowo$ci otrzymanych z poszczegodlnych jednostek obslugiwanych
dokumentow polega na ustaleniu, ze s3 one podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz
opisane.

Opis powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) tryb zakupu odnosnie zaméwien publicznych zgodny z ustawa o zamdwieniach
publicznych lub zakup nie podlega przepisom w/w ustawy,

b) cel i przeznaczenie dokonanego zakupu materiatow, rzeczowych sktadnikow majatku
lub ustug,

c¢) konto, numer i pozycje ksiggi inwentarzowej, do ktorej wpisano towary lub materiaty,

d) potwierdzenie wykonania ustugi w przypadku jej zakupu,
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e) wskazanie klasyfikacji budzetowej, w ktorej ma by¢ ujety dany dokument,

f) okreSlenie miesigca, w ktorym dowdd (lub zestawienie dowodow) ma byé
zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data jego
wystawienia - przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania - przy dowodach wlasnych
lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

g) w przypadku zakupu $rodkow trwalych, adnotacje o jego kompletnosci
i zdatno$ci do uzytku.

h) tryb zakupu odno$nie podatku VAT, od 1 stycznia 2017 roku miasto na prawach
powiatu Jastrzebie-Zdr6j prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytulu
podatku VAT; wszystkie faktury stanowiace podstawe dokonania zakupow musza
zawiera¢ elementy wynikajace z procedur postepowania w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towardéw i ustug zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty te nie zawieraja powyzszych ustalen, nalezy je

zwroci¢ do wlasciwej jednostki obstugiwanej celem uzupetnienia.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty ze wszystkich jednostek

organizacyjnych sprawdza pracownik Komorki Rozliczen MZOSiP.

Dokumenty ksi¢gowe jednostek obstugiwanych zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki

Dekretacja w Dziale Ksiegowosci - Komorka Rozliczen - polega na:

1) sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) umieszczaniu na dokumentach adnotacji:

a) na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany — w odniesieniu
do dokumentow objetych rejestrami,
b) wskazania sposobu rejestracji w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

3) wystawieniu dokumentu PK zawierajacego wszystkie dokumenty, ktore zostaty danego

dnia zrealizowane
W celu zmniejszenia pracochtonno$ci dekretacji nalezy stosowaé pieczecie zgodnie
z zalacznikiem nr 6 - wzory pieczatek.

Rozdzial IV

§11. Postanowienia koncowe

I.

Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych oraz zasady ochrony danych
ksiggowych zawarte s3 w dokumentacji zasad rachunkowosci, Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania sktadnicy akt MZOSiP oraz Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane ,,zbiorami” nalezy przechowywac
w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dokumenty te przechowywane sg
w jednostce obstugujacej — MZOSiP.

. Kierownik jednostki obslugujacej jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz

sprawozdawczo$¢ 1 rachunkowos$¢ jednostek obstugiwanych, w zakresie  zadan

powierzonych jednostce obstugujace;j Uchwatami Rady Miasta

Jastrzebie-Zdro;j.

Wszelkie sprawy nie uregulowane w niniejszej instrukcji rozpatrywane sg

w oparciu o obowigzujgce uchwaty Rady Miasta Jastrzgbie-Zdroj, zarzadzenia Prezydenta

Miasta Jastrzebie-Zdroj, regulaminy wewnetrzne obowigzujace
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w jednostkach obslugiwanych 1 jednostce obstugujacej, instrukcje i zarzadzenia
obowiazujace w jednostkach obslugiwanych 1 w jednostce obstugujacej, przepisy prawa
obowiazujace w zakresie wspolnej obstugi.
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