ZARZADZENIE NR ADO

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia ONQ® + 2017r.

w sprawie wprowadzenia instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 53, 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz.
1870 z pdzniejszymi zmianami), art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2016r., poz.1047 z podzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegbinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budZzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz. 289 z pozn. zm.) zarzadzam,
€O nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, stanowiacq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2 .

1. Traci moc Zarzadzenie nr 205 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 17.06.2014r. w sprawie wprowadzenia
instrukciji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 265 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 11.07.2014r. w sprawie wprowadzenia
zmian do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 330 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 04.09.2014r. w sprawie wprowadzenia
zmian do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 303 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 20.07.2015r. w sprawie zmiany
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

5. Traci moc Zarzadzenie nr 307 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 23.07.2015r. w sprawie wprowadzenia
jednolitego tekstu instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

6. Traci moc Zarzadzenie nr 371 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22.09.2016r. w sprawie wprowadzenia
zmian do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania okreslonych w zataczniku zasad i procedur.

§4

Nadzor merytoryczny nad wykonaniem postanowien instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta.

§5

Za realizacje zarzadzenia i sprawozdawczos¢ odpowiedzialny jest Referat Ksiegowosci.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym elektroniczny obieg dokumentdéw wymienionych w kartach obiegu
i kontroli nr: od 101 do 114 obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

Andrig
WICEPR







Zatacznik do Zarzadzenia Nr A0
Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb.

zdnia OA\ 06 . 2017r.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

WPROWADZENIE DO INSTRUKCJI

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w

Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Instrukcja obejmuje swym zakresem zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-

ksiggowych w ramach realizowanych przez Miasto Piotrkow Trybunalski projektow, wspéffinansowanych ze

Srodkéw Unii Europejskiej.

Instrukcja zostata opracowana przy uwzglednieniu wymogow:

1)
2)

Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1870 z
pdzn. zm. ),

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 168 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r. nr 710 z pozn.

zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poliskiej (tekst jednolity: Dz. U. z

2013r., poz. 289 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167),

zasad finansowania wiasciwych dla programow operacyjnych, z ktorych wspoffinansowana jest realizacja

projektu,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
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Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Prezydenta
Miasta.

Obieg dokumentow jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu
do jednostki z zewnatrz, az do momentu przekazania do zaptaty i zaksiggowania. Poszczegolne dokumenty
maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy dazy¢, aby ich obieg odbywat sig
najkrotszq drogq oraz aby byly na biezaco przekazywane do wiasciwych komorek. Wiasciwy obieg
dokumentéw umozliwia terminowg zaptate, zaksiegowanie i sporzadzenie w obowigzujacym terminie
wymaganych przepisami sprawozdan finansowych.

Instrukcja stuzy zabezpieczeniu wiasciwego przebiegu operacji gospodarczych i ochrony mienia oraz ustala

jednolite zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, nazywanych réwniez dowodami ksiggowymi.

§2

Integralng czescig instrukcji sa karty obiegu dokumentu i kontroli, opisujace cel i tryb wystawiania
poszczegolnych dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ich terminarz i czynnoéci kontrolne.

Karty obiegu dokumentu i kontroli zostaly ujete w grupach tematycznych:

Grupa ,,1” - dokumenty obrotu majatkiem trwatym

A. Dotyczace srodkow trwalych, innych niz komputery i zestawy komputerowe

Karta nr 101 - Przyjecie srodka trwatego ,OT" obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzaacym
ewidencie ksiegowa w Referacie Ksiegowosc

Karta nr 102 - Przyjecie modernizacji $rodka trwatego ,OM” obieg dokumentu w EZDPUW na etapie
poprzedzaacym ewidencle ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

Karta nr 103 — Protokét przekazania Srodka trwatego ,PT”

Karta nr 104 - Likwidacja $rodka trwatego ,LT"; Likwidacja czesciowa Srodka trwatego ,LT/c" oiieg

gokumenty w EZDPUW na etapie poprzedzajacym ewidencie ksiegowa w Referacie Ksiggowosc
Karta nr 105 - zwiekszenie dotychczasowej wartosci Srodka trwatego powstatego w wyniku koncowego
rozliczenia Projektu ,OZ" obieg dokumenty w EZDPUW na etapie poprzedzaacym
ewldenoje ksiegowa w Releracie Ksiggowosc
Karta nr 106- Przyjecie pozostatego $rodka trwatego (o charakterze wyposazenia) ,OTW'/"OTKW”
obieg dokumentu w EZDPUW na elapie poprzedzajacym ewidencie ksiegowa w Referacie Ksiegowoscl
Karta nr 107 - Likwidacja pozostatego $rodka trwatego ( o charakterze wyposazenia) ,LTW'/ ,LTKW"
obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym ewidencie ksiegows w Referacie Ksiegowosc
Karta nr 108 - Protokot zakwalifikowania Srodka trwatego do likwidacii ctieg dokumentu w EZDPUW
Karta nr 109- rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu

gotowych srodkow trwalych ,RZST" obieg dokumenty w EZOPUW



(VS

Karta nr 110 - rozliczenie zadania inwestycyjnego ,RI" obieg dokumenty w EZDPUW
Karta nr 111 - finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego pozyskiwania gruntow i

nieruchomosci do zasobow gminnych ,RGN” obieg dokumentu w EZDPUW

B. Dotyczace komputerdéw i zestawow komputerowych

Karta nr 112 - przyjecie sprzetu komputerowego ,OTK" obieg dokumentu w EZDPUW na efapie

poprzedzajacym ewidencie ksiegowa w Referacie Ksiegowosct

Karta nr 113 - przyjecie modernizacji komputera ,OMK" obieq dokumentu w EZDPUW na etapie
ponizedzaiaoym ewldencie ksiegowa w Referacie Ksiggowose

Karta nr 114 - likwidacja podzespotu (zestawu) komputerowego ,LTK" obieq dokumentu w EZDPUN 1z
atapie poprzedzajacym ewidancie ksisgowa w Referacie Ksiggowosc

Karta nr 115 - protokot przekazania podzespotu (zestawu) komputerowego ,PTK”

Grupa ,,2” - dokumenty obrotu kasowego

Karta nr 200 - protokot przekazania gotowki ,PG”

Karta nr 201 - dow6d wptaty ,KP”

Karta nr 202 - dowod wyptaty ,KW"

Karta nr 203 — wniosek o zaliczke

Karta nr 204 - rozliczenie zaliczki

Karta nr 205 - raport wptywow kasowych dzienny (wydruk komputerowy)
Karta nr 206 - raport wydatkéw kasowych

Karta nr 207 - bankowy dowod wptaty

Karta nr 208 - czek gotowkowy

Karta nr 209 - wyciag bankowy

Karta nr 210 — walutowy raport kasowy wydatkow ,WRK"

Grupa ,,3” - faktury obce i wewnetrzne dokumenty obrotu

finansowo-ksiegowego

Karta nr 300 - e-faktura za dostawe materiatow lub ustug obca ; e-faktura korygujaca obca oo

dokumenty w EZDPUW na etapie poprzedzajacym zeawierdzenis | ewidencie ksiegowa w Referacie Keipgowosc

Karta nr 301 — faktura lub rachunek za dostawe materiatow lub ustug — obca;
Faktura korygujaca obca
Karta nr 302 — faktura lub rachunek za prace projektowe i roboty inwestycyjne — obce

Karta nr 303 - faktura wlasna



Karta nr 305 - polecenie ksiggowania ,PK”

Karta nr 306 — polecenie przekazania dotacji

Karta nr 307 - polecenie dokonania zaptaty

Karta nr 308 - zestawienie diet do wypfaty Radnym Rady Miasta

Karta nr 309 — polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

Karta nr 310 - polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dla pracownika Urzedu Miasta
Karta nr 311 - polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dla radnego Rady Miasta
Karta nr 312 - nota ksiegowa wiasna

Karta nr 313 - e-lista ptac obieq dokumentu w EZDPUW

Grupa ,,4” - dokumenty pozostate

Karta nr 401 - zaangazowanie wydatkoéw budzetowych
Karta nr 402 — protokdt z przeprowadzenia kontroli kasy
Karta nr 403 - decyzja za zajecie pasa drogowego, decyzja za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym
- obca
3. Karty obiegu dokumentow i kontroli ujete w instrukcji stanowig system otwarty i beda uzupetniane w miare
potrzeb.
4. Nowe oraz zmienione karty obiegu dokumentéw i kontroli wprowadza sie do instrukcji zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§3

Podstawowe definicje majace zastosowanie w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1. Przez komorki merytoryczne rozumie sie komorki organizacyjne w rozumieniu zapisow Regulaminu
Organizacyjnego, odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zadan, nazwanych na poziomie planu
finansowego poddziataniami, na ktore zaplanowano $rodki w budzecie tych komorek, tj:

- referaty, biura i samodzielne stanowiska, podiegte bezposrednio Prezydentowi
Miasta,

- referaty i biura podlegte bezposrednio Zastepcom Prezydenta Miasta,

- referaty i biura podlegte bezposrednio Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta.

2. Przez kierownika kombrki merytorycznej rozumie sie wiasciwego merytorycznie petnomocnika, dyrektora
biura, lub kierownika komoérki, o ktérej mowa w ust. 1, dokonujacego kontroli merytorycznej i kontroli formatno-
rachunkowej dokumentu finansowo-ksiegowego.

3. Przez dokument finansowo-ksiegowy rozumie sie dokument, ktéry $wiadczy o dokonanych lub zamierzonych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Dokumenty finansowo-ksiegowe, rodzace skutek finansowy i skutek ksiegowy nazywane beda w dalszej czesci
instrukcji dokumentami ksiegowymi, natomiast dokumenty rodzace jedynie skutek finansowy i nie podlegajace

ewidencji ksiegowej, nazywane bedg w dalszej czesci instrukcji dokumentami finansowymi.



Przez kontrole dokumentéw finansowo- ksiegowych (nazywang w instrukcji rowniez sprawdzaniem lub
weryfikacjg) rozumie sie zweryfikowanie zawartych w nich danych oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentow pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym  lub formalno-prawnym w sytuacjach
opisanych w instrukcji.

Przeprowadzenie kazdego rodzaju kontroli musi by¢ dokonane i potwierdzone na dokumencie podpisem
osoby do tego upowaznionej.

Przez operacje gospodarcza rozumie sie zdarzenie, ktére powoduje zmiany w sktadnikach bitansu.

Przez kontrole formalno-prawng dokumentu finansowo-ksiegowego rozumie sie sprawdzenie jego
kompletno$ci oraz ustalenie, czy dokument jest poprawnym i legalnym dokumentem w $wietle przepisow
obowigzujacych jednostke, m.in. prawa finansowego, podatkowego, gospodarczego, a takze przepisow
wewnetrznych instrukcji i regulaminow.

Przez zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych do zapfaty przez Skarbnika Miasta, zastepce Skarbnika Miasta
lub osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta, rozumie sie potwierdzenie dokonania kontroli, o ktore;
mowa w rozdziale | pkt 4 Instrukcji i nie wnoszenia zastrzezen. Podpisywanie dokumentow przez w/w osoby
nie oznacza dyspozycji srodkami finansowymi.

Jezeli strong umowy jest Miasto Piotrkow Trybunalski, postugujace sie numerem REGON: 590648468 dla
Piotrkowa Trybunalskiego — Miasta na prawach powiatu, ptatnikiem umowy jest Miasto Piotrkow Trybunalski
postugujace sie¢ numerem NIP 771-27-98-771, posiadajace osobowos¢ prawna. Na Miasto Piotrkow
Trybunalski wystawiane sg wszelkie faktury, rachunki i rownowazne dokumenty finansowo — ksiggowe, z
zastrzezeniem pkt 9.

W przypadku umoéw Zzlecenia i umoéw o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej oraz z pracownikami Urzedu Miasta, strong umowy i pfatnikiem jest Urzad Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, postugujacy sie numerem REGON: 000655764 oraz nr NIP: 771-00-20-211.
Numer NIP 771-00-20-211 (dla Urzedu Miasta) stuzy wytacznie do rozliczen z Urzedem Skarbowym w

zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.



Rozdziat I. Dokumenty ksiegowe

1. Pojecie i rodzaj dokumentéw ksiegowych

1.1,

1.2.

1.3.

14.

Dokumentem ksiegowym nazywa sie te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i podlegaja
ewidencji ksiegowe.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa skontrolowane i zatwierdzone dokumenty ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane inaczej dokumentami zrodfowymi:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow, dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na
przekazaniu lub sprzedazy Miastu skiadnikow majatku, wykonaniu robot i $wiadczeniu ustug  (np.
otrzymywane faktury, faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obciazeniowe, optaty skarbowe,
optaty sadowe, optaty pocztowe),

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, dokumentujace operacje gospodarcze
polegajace na przekazaniu lub sprzedazy skiadnikow majatku, wykonaniu robdt, $wiadczeniu ustug (np.
wystawiane przez Urzad Miasta faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe),

3) wewnetrzne - dotyczace operacji gospodarczych zachodzacych wewnatrz Urzedu Miasta (np. delegacje
stuzbowe, dowodd wptaty KP, dowod wyptaty KW, dowod OT, OTK, OTW, OTKW, PT, PTK LT, LTK, LTW, OM,
OMK 02).

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dokumenty ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania fgcznych zapisow zbioru dokumentow zrodiowych, ktore muszg byC w
dokumencie zbiorczym pojedynczo wymienione. Zestawienie to powinno okre$la¢ datg lub okres, ktorego
dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisy 0s6b sporzadzajacych,

2) polecenie ksiegowania sporzadzane w pionie Skarbnika Miasta dla udokumentowania niektorych operacii i
zdarzefi gospodarczych. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ migdzy innymi w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie wynagrodzen,
wystornowanie blednego zapisu, dokonanie zapisu uzupetniajacego, przeniesienie kosztow, dokonanie
przeksiegowan rocznych) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania (np.
rozksiegowanie raportu wplywow kasowych dziennych na poszczegblne jednostki organizacyjne w
komputerowym programie ewidencji ksiegowej),

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dokumentu zrodlowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku moziiwosci uzyskania zewnetrznych obcych dokumentow zrédiowych, mozliwe

jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocq ksiggowych dokumentow zastepczych, sporzadzonych

przez osoby dokonujace tej operaciji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem

sq zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.



1.5. Z uwagi na prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera:

1.6.

1.7.

1) zapisy w nich mogg by¢ dokonywane za po$rednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikow
danych wylacznie pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajacq tresci dokumentu ksiegowego i ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu;

2) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi sig na ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych no$nikach danych wytacznie pod warunkiem, Zze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
zapisu w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletno$c¢ zapisow.

W przypadku braku mozliwosci spetnienia warunkow okreslonych w punkcie 1.5. podstawg dokonania zapisow w

ksiegach rachunkowych sg wytacznie dokumenty ksiegowe w formie papierowej, zawierajace:

1) pieczatke ,e-faktura” potwierdzajaca wydrukowanie faktury elektronicznej otrzymanej w formacie PDF,

2) oryginaine podpisy osob upowaznionych do dokonywania ich opisu i zatwierdzania oraz dekretowania
(z wylaczeniem wewnetrznych dokumentéow obrotu majatkiem trwalym, na etapie poprzedzajgcym ich
dekretacje ksiegowg i ewidencje w ksiegach rachunkowych).

Dokumentami  ksiggowymi, podlegajacymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego wylaczeniu z

elektronicznego wewnetrznego obiegu dokumentow sg dokumenty opisane w kartach obiegu i kontroli do niniejszej

instrukciji, a takze pisma i dokumenty jeszcze nie dotaczone do otwartego katalogu dokumentow, ktore podlegajg

zatwierdzaniu, dekretowaniu i ewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych, z zastrzezeniem pkt 1.6.

Katalog dokumentow wytaczonych obejmuie:

1) Faktury, rachunki, noty ksiegowe wtasne

2) decyzje za zajecie pasa drogowego i za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym,
3) polecenia przekazania srodkow wystawiane przez komorki merytoryczne,

4) pisma komorek merytorycznych zawierajace dyspozycje zmian dotychczasowej klasyfikacji budzetowe;,

5) ryczalt za wykorzystywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

6) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) listy wyptat stypendidw,

10) deklaracje ZUS,

11) wyciagi bankowe,

12) polecenie ksiegowania PK,

13) o$wiadczenie obdarowanego wraz z informacjg do celéw poboru zaliczki na podatek dochodowy,

14) dokumenty PT, PTK oraz zatwierdzone i wydrukowane z systemu EZDPUW dokumenty: OT, OTK, OTW, LT,
LTK, LTW, OM, OMK stanowiace dowody ksiegowe w Referacie Ksiegowosci,

15) protokot z przeprowadzenia kontroli kasy,

16) polecenie przekazania dotacji,



18) zaangazowanie wydatkow budzetowych,
19) inne dokumenty podlegajace zatwierdzaniu, dekretowaniu i ewidencjonowaniu w rejestrach ksiggowych.
1.8. Dokument ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dokumentu,

N

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwy, adresy),

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

=
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)

)

) date dokonania operacji, a gdy dokument sporzadzony jest pod inng datg, takze date sporzadzenia,

) podpis wystawcy dokumentu oraz podpis osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

) stwierdzenie zakwalifikowania dokumentu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
ksiegowania oraz, o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow, sposobu ujecia dokumentu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dokumentu.

1.9. Warto$¢ moze by¢ w dokumencie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w
jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

1.10.  Dokument ksiegowy w walucie obcej powinien zawiera¢ przeliczenie jego wartosci na walute polskg wediug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie
bezposrednio w dokumencie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

1.11.  Jezeli dokument nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika majatkowego, przeniesienia prawa
wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dokumentem zastepczym, podpisy 0sob, o ktorych
mowa w punkcie 1.8 ppkt. 5) moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

1.12.  Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dokumentow, sporzadzonych w jezyku obcym.

1.13.  Dokumenty ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg dokumentuja,
2) kompletne - zawierajace dane okreslone w punktach 1.8.-1.11,,
3) wolne od bledow rachunkowych,

1.14.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dokumentach ksiegowych wymazywania i przerobek.

1.15.  Bledy w dokumentach zrodiowych zewnetrznych, obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba,
Ze inne przepisy stanowig inaczej.

1.16.  Bledy w dokumentach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej oraz daty poprawki, a takze
zZloZenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

1.17.  Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dokumentu, podstawg dokonania zapisu jest

oryginat dowodu.



2. Ogolne zasady wystawiania i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2.1. Wystawianie dokumentéw ksiegowych:

1)

Pracownik wystawiajacy dokument stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej powinien przestrzegac

nastepujacego trybu postepowania:

a) poznat zasady wystawiania dokumentu okreslone:

- W niniejszej instrukcji,
- w odpowiednich przepisach, instrukcjach, zarzadzeniach itp.

b) przygotowat i pozna¢ materialy zrodiowe, stanowigce informacje o przedstawionej drodze operacii
gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie notatki, zapisy, pomiary, inne
dokumenty wiasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.),

¢) poznac i przestrzega¢ uregulowan wynikajacych z zawartych w tej sprawie uchwat, zarzadzen, umow,
decyzji, porozumien,

d) wypelnic czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie zasadami i przepisami,

e) sprawdzi¢ prawidtowos¢ rachunkowa liczb podanych w dokumencie,

f)  podpisat dokument.

Jezeli przepisy szczegéine nie stanowig inaczej, dokument nalezy wystawi¢c po dokonaniu operacii

gospodarczej.

Po sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu, wystawiajacy przedkiada go do podpisania osobie odpowiedzialnej

za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. Winien takze dopilnowaé, aby dokument

dostarczy¢ w okreslonym czasie do miejsca przeznaczenia.

Warunkiem zakwalifikowania dokumentu ksiegowego do ujecia w ewidenciji ksiggowej jest jego sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, kontrola biezaca operacji gospodarczej oraz zatwierdzenie do

zaptaty.

3. Kontrola dokumentdw ksiegowych w komérce merytorycznej

3.1. Kazdy dokument bedacy podstawa ksiegowania operacji gospodarczej podlega w komérce merytorycznej kontroli:

1)

Kontroli merytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu zgodno$ci danych zawartych w dokumencie ze stanem

faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana, lub czy jej realizacja byta niezbedna i uzasadniona,

¢) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,



3.2.

33.

34.

35.
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ustaleniu, ze w budzecie podleglej komorki znajdujg sie srodki na realizacje operacji gospodarczej, z
podaniem nazwy zadania zgodnej z planem finansowym, zrodta finansowania wydatku w peinej
klasyfikacji budzetowej oraz okresleniem kwalifikowalnosci wydatku. Dla projektow wspotfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej obowigzkowo nalezy poda¢ nazwe projektu oraz programu,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub porozumienie,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami [ub innymi przepisami obowigzujacymi w
danym zakresie,

czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien — czy nastapito
naliczenie kary umownej.

do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. W
przypadku, gdy z dokumentu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,

niezbedne jest jego uzupetnienie, dokonane na odwrocie dokumentu lub w formie zatacznika.

Kontroli formalno-rachunkowej w komorce merytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu:

a)

czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidiowy (jego tres¢ jest peina i zrozumiata) i
zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

czy dokument jest wolny od btedow rachunkowych,

czy zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dokumentu (oznaczenie stron, nazwe, adresy, date
wystawienia dokumentu, date dokonania operacji gospodarczej, tres¢, ilos¢, wartos¢, podpisy osob

odpowiedzialnych za dokonanie operacii i jej udokumentowanie).

Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje z zastrzezeniem pkt 3.7.  kierownik

komorki merytorycznej, ktory jest odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie lub

wyznaczony przez niego podlegty pracownik, upowazniony przez Prezydenta Miasta.

Pracownik potwierdzajacy prawidiowo$¢ dokumentu ma obowigzek posiadania peinej znajomosci przepisow

dotyczacych przedmiotu stanowigcego tres¢ dokumentu. W przypadkach watpliwych ma on prawo i obowiazek

Zzadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.

Na dowod dokonania kontroli merytorycznej dokumentu pracownik, o ktérym mowa w punkcie 3.2., opatruje go

data, podpisem oraz pieczatka z nazwiskiem.

Dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym w komoérce merytorycznej sprawdzajg i podpisujg

wyznaczeni przez kierownika komorki merytorycznej i upowaznieni przez Prezydenta Miasta pracownicy.

3.6. Zalaczniki do dokumentow ksiegowych, do ktorych sprawdzania potrzebna jest wiedza fachowa (np. kosztorys pod

wzgledem rachunkowym), sprawdzane sa przez pracownika wiasciwej komérki merytorycznej, ktory sprawdza je

pod wzgledem merytorycznym.

3.7. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego jest specyficznym dokumentem ksiggowym, ktorego kontrola pod

wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest w dwoch etapach:

1) Kierownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi potwierdza przez fakt wystawienia polecenia odbycia podrozy

stuzbowej, Ze wydatek zostat przewidziany w planie finansowym komorki i nie spowoduje przekroczenia limitu



38.

3.9.

2)

Kierownik komorki organizacyjnej, ktory zlecit wyjazd podlegtemu pracownikowi, akceptujac przedtozony przez
pracownika rachunek kosztéw podrozy potwierdza jego zgodnos¢ pod wzgledem gospodarnosci, celowosci,

legalno$ci i rzetelno$ci oraz jego prawidtowos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Upowaznienie Prezydenta Miasta do dokonywania kontroli dokumentu ksiegowego powinno zawiera¢ co najmniej:

1)

imie i nazwisko osoby upowaznianej oraz stanowisko i nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniona,

podstawe prawng do udzielenia upowaznienia, zakres przedmiotowy upowaznienia oraz czas jego
obowigzywania,

wzor podpisu osoby upowaznianej oraz potwierdzenie wiasnorecznym podpisem daty przyjecia dokumentu do
realizacji przez osobe upowazniona,

Oryginat podpisanego i zarejestrowanego upowaznienia otrzymuje osoba upowazniona, drugi egzemplarz
pozostaje w Biurze Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego, a kopia przekazywana jest do Referatu

Ksiegowosci.

Na dokumentach stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki z kasy lub dokonania przelewu z rachunku bankowego,

nalezy zamiesci¢ klauzule zawierajgca co najmniej:

1)
2)

3.10.
noty ksiegowej. Faktury korygujace podlegaja zasadom kontroli okresSlonym w pkt. 3.9 ust. 1-5. Noty wystawia

okre$lenie terminu ptatnosci

potwierdzenie dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym, {j. celowosci, gospodarnosci, legalnosci i
rzetelnosci

potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z ustawg 0 zamowieniach publicznych

potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z umowg lub porozumieniem (jezeli taka umowa lub porozumienie
bylo zawarte)

potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komorki merytorycznej bedacej czescig
budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budZzetowej i z uwzglednieniem rodzaju
poddziatania (W-wlasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone ustawa, P- realizowane w trybie
porozumienia) oraz w podziale na poddziatania gminne i poddziatania powiatowe,

klasyfikacje wydatkow strukturalnych (jezeli dokument nie dotyczy wydatkow strukturalnych, nalezy wpisac
kreski),

odnotowanie zakupu inwestycyjnego w ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

mozliwos¢ odliczenia podatku VAT.

Korekty kwoty dokumentu ksiegowego moga by¢ dokonane w formie faktury korygujagcej, noty korygujacej lub

pracownik dokonujacy korekty i przekazuje ja do Referatu Ksiegowosci wraz z dokumentem ksiggowym, ktorego ta

korekta dotyczy.
311

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli, kontrolujacy:
zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komérkom i jednostkom organizacyjnym z
wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien;

odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
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W razie ujawnienia w toku kontroli dokumentow naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest niezwlocznie

zawiadomi¢ o tym Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta, jak réwniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody

(w tym sfalszowane, fikcyjne) w tej sprawie.

4. Kontrola dokumentow ksiegowych w Referacie Ksiegowosci oraz zasady kontroli i podpisywania

dokumentow ksiegowych przez Skarbnika Miasta, Zastepce Skarbnika Miasta lub osobe upowazniona.

4.1. Dokumenty ksiegowe skontrolowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w komorce

merytorycznej, poddawane sg kontroli formalno-rachunkowej w Referacie Ksiggowosci Kontrola formalno-

rachunkowa w Referacie Ksiggowosci polega na sprawdzeniu zgodnie z zasadg ,drugiej pary oczu™

1) czy dokument ksiegowy posiada:

—_

okre$lenie rodzaju dokumentu,
numer identyfikacyjny,
okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,

date wystawienia dokumentu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dokument dotyczy,

S e

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,
6. podpis wystawcy dowodu, jak rowniez podpis osoby, ktorej wydano lub od kitérej przyjeto sktadniki
majatkowe,
2) czy dokument ksiegowy zostat wystawiony w sposob zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
ustawy o rachunkowosci i przepisami o VAT,
3) czy dokument zawiera stwierdzenie poddania kontroli merytorycznej i kontroli formaino-rachunkowej w
komorce merytorycznej, potwierdzone podpisami 0sob odpowiedzialnych za sprawdzenie dokumentu,

4) czy dokument ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

4.2. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym w Referacie Ksiggowosci, nalezy rowniez przygotowanie

dokumentu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez zamieszczenie pieczeci i wypelnienie klauzuli zatwierdzajace;

kwote, na ktora opiewa dokument, liczba i stownie, potwierdzenie swoim podpisem faktu przeprowadzenia kontroli

formalno-rachunkowej oraz zadbanie o to, aby dokument ksiggowy zostat przed zaksiggowaniem zatwierdzony

przez osoby upowaznione.

4.3. Do obowigzkow Skarbnika Miasta w ramach kontroli nalezy dokonanie:

1)

2)

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operaciji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych skiadnikow majatkowych
oraz prawidiowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan, obejmujacej badanie

stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4 4. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta kontroli operacji gospodarczej, o ktorej mowa wyzej, jest jego podpis

zlozony na dokumentach dotyczacych tej operacji. Ztozenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie obok podpisu



3)

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci
merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacii,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

4.5. Skarbnik Miasta w razie ujawnienia :

1)

nieprawidtowos$ci dokumentu w zakresie okreslonym w pkt 4.4, zwraca go wtasciwemu rzeczowo pracownikowi
w celu ich usunigcia, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania;

nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub
zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie, z wyjatkiem wypadkow dopuszczalnych w przepisach,

odmawia jego podpisania.

4.6. Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta dokumentu poddanego przez niego kontroli, wstrzymuje realizacje

operacji gospodarczej.

5. Zasady obieqgu i kontroli faktur, rachunkéw oraz réwnorzednych dokumentéw ksiegowych

5.1. Wprowadza si¢ jednolite zasady dotyczace obiegu faktur, rachunkéw, not ksiegowych oraz rownorzednych

dokumentow ksiegowych, zwanych dalej ogéinie ,fakturami” za:

1

2
3
4

wykonane prace inwestycyjno-remontowe;

$wiadczone ustugi;

zakupione lub dostarczone materialy, $rodki trwate o charakterze wyposazenia oraz istotne srodki trwate,
ustalone Urzedowi Miasta optaty za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej oraz

oplaty za zajecie pasa drogowego.

5.2. Wszystkie faktury wptywajace do Urzedu Miasta rejestrowane sg w punkcie informacyjnym BOMINO w Systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami EZDPUW.

52.1.

522

523.

Faktury elektroniczne (e-faktury) wystawiane w formacie PDF wptywajg do Urzedu Miasta pocztg mailowa na

adres e-urzad@piotrkow.pl.

Pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje e-fakture w Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
EZDPUW i dokonuije jej wydruku, a plik elektroniczny przesyta do pracownika Referatu Administraciji i Majatku,
odpowiedzialnego za prowadzenie centralnego rejestru faktur.

Pracownik Referatu Administracji i Majatku przesyta plik z e-fakturgq w systemie EZDPUW do dekretacji do
kierownika Referatu Ksiegowosci. Kierownik Referatu Ksiegowosci przesyta dokument do realizacji do
inspektora ds. rozliczen VAT. W Referacie Ksiegowosci e-faktury dzielone sg w EZDPUW na okresy przy
pomocy opisanych folderow (np. kwiecien 2017). Taki podziat zapewni autentycznos¢ pochodzenia,
integrainos¢ i czytelnos¢ faktur od momentu ich wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia terminu
podatkowego oraz ich tatwe i szybkie odszukanie organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej na

ich zadanie zgodnie z odrebnymi przepisami.
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5.3. Pracownik punktu kancelaryjnego nanosi na fakturze i wypelnia piecze¢ wptywu i nalepia kod kreskowy, a
nastepnie dekretuje dokument do pracownika Referatu Administracji i Majatku, odpowiedzialnego za prowadzenie
centralnego rejestru faktur.

5.4. Nastepnie faktury kierowane sg do pracownika Referatu Administracji i Majatku, gdzie wprowadzane sg do
centralnego rejestru faktur z data wptywu, wartoécia oraz okresleniem czego dotycza

54.1. W przypadku e-faktury, pracownik Referatu Administracii i Majatku przystawia na wydrukowanym dokumencie

pieczatke potwierdzajaca, e jest to ,e-faktura” i dalej postepuje tak, jak z fakturami wptywajgcymi do Urzedu
Miasta w formie papierowej.

55. Faktury sq przekazywane w tym samym dniu lub najpozniej do godziny 12 nastgpnego dnia roboczego do
wlasciwych merytorycznie kierownikow komorek, aby kazdy w zakresie swoich poddziatah mogt dokonac opisu
oraz kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

5.6. Dopuszcza sie dokonywanie opisu faktury na oddzielnej kartce zszytej z faktura, Wowczas na odwrocie faktury
nalezy zaznaczyc¢, Ze posiada ona zatacznik w formie opisu.

5.7. W opisie kazdej faktury, przed jej przekazaniem do sprawdzenia kierownikowi, nalezy obligatoryjnie zamiesci¢ co
najmniej nastepujace dane:

a) opis celu dokonanego wydatku oraz nazwe poddziatania zgodng z planem finansowym,

b) wiasciwy termin zaptaty faktury (dzien, miesiac, rok),

¢) numer i date umowy, na podstawie ktorej dokonano wydatku,

d) podstawe prawng dokonania zamowienia,

e) klasyfikacje budzetows,

f) klasyfikacje wydatkow strukturalnych (jezeli faktura nie dotyczy wydatkow strukturainych, nalezy
wpisac kreski),

g) adnotacje, ze ,podatek VAT podiega odliczeniu” lub Ze ,podatek VAT nie podlega odliczeniu,

h) adnotacje, jezeli zakup/ustuga stuzy w 100% dziatainosci Urzedu Miasta,

i) numer rachunku bankowego wyodrebnionego dla finansowania tego zadania,

j) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komorki merytorycznej bedace]
czescia budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej i z
uwzglednieniem rodzaju poddziatania (W-wiasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone
ustawa, P- realizowane w trybie porozumienia) oraz w podziale na zadania gminne i zadania
powiatowe,

5.8. W przypadku gdy jest to faktura za prace inwestycyjne, nalezy zaznaczy¢ zgodno$¢ z zawarta umowg oraz czy jest
to faktura przejéciowa, czy koncowa. Ponadto do faktur nalezy dotaczy¢ protokoét odbioru robot.

5.9. W przypadku gdy jest to faktura za $wiadczone ustugi lub za dostarczone materiaty, $rodki trwate o charakterze
wyposazenia lub istotne $rodki trwate, nalezy zaznaczy¢ podstawe prawng zakupu, jakiego rodzaju ustugi dotyczy
oraz do realizacji jakich poddziatan lub w jakim celu zostaly zakupione materialy, Srodki

trwate o charakterze wyposazenia lub istotne Srodki trwate.



5.10. W przypadku gdy jest to faktura za zakup istotnych $rodkow trwatych lub $rodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, pracownik opisujacy fakture w komoérce merytorycznej ma obowigzek zarejestrowania zakupu w
Referacie Administracji i Majatku u osoby odpowiedzialnej za ewidencije srodkdw trwatych.

5.11. W przypadku gdy jest to faktura za zakup sprzetu komputerowego, pracownik opisujacy fakture w komérce
merytorycznej ma obowigzek zarejestrowania zakupu w Referacie Informatyki u osoby odpowiedzialnej za
ewidencje zestawow komputerowych.

5.12. W przypadku gdy jest to rachunek dotyczacy umowy-zlecenia lub umowy o dzieto, pracownik opisujacy
dokument w komorce merytorycznej ma obowiazek zarejestrowania rachunku w Referacie Ksiegowosci, gdzie
wyliczane sg sktadki na ubezpieczenia oraz zaliczka na podatek dochodowy.

5.13. W przypadku gdy jest to faktura dotyczaca projektu wspéffinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej, w
opisie faktury obligatoryjnie nalezy zamiesci¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwe programu, z ktorego realizowana jest ptatno$¢, nazwe i numer projektu,

(=2

warto$é wydatkow kwalifikowalnych,

o

wartos¢ wydatkow niekwalifikowalnych objetych umowa o dofinansowanie,

[}

)
)
) warto$é wydatkow niekwalifikowalnych nie objetych umowa o dofinansowanie,
e)

podstawe prawng dokonania zamowienia,

f) termin platnosci faktury,

g) nrrachunku bankowego, z ktorego nalezy dokona¢ zaptaty

h) klasyfikacje budzetowq

i) numer idate umowy, na podstawie ktorej dokonano wydatku,

) klasyfikacie wydatkow strukturainych (jezeli faktura nie dotyczy wydatkow strukturainych, nalezy
wpisac kreski),

k) adnotacje, ze ,podatek VAT podlega odliczeniu” lub Ze ,podatek VAT nie podlega odliczeniu,

) adnotacie, jezeli zakup/ustuga stuzy w 100% dziatalnosci Urzedu Miasta,

m) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komérki merytorycznej bedacej
czescig budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe] i z
uwzglednieniem rodzaju poddziatania (W-wiasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone
ustawa, P- realizowane w trybie porozumienia) oraz w podziale na poddziatania gminne i poddziatania
powiatowe,

5.14. W przypadku gdy jest to faktura za zakup nagrod rzeczowych lub lista wyptat nagrod pienieznych dla osob
fizycznych o charakterze ,wygranej’ za zwyciestwo w organizowanych przez komoérke merytoryczng grach i
konkursach, w opisie nalezy umiesci¢ miedzy innymi informacije:

a) zjakiej dziedziny organizowany byt konkurs,

b) czy nagroda podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,

¢) podstawe prawng zwolnienia z podatku, jezeli nagroda nie podlega opodatkowaniu.

5.15.  Wiasciwe komorki merytoryczne dokonujg weryfikacji, ktora w przypadku:

1) prac inwestycyjno-remontowych dotyczy zgodnosci:
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b) zkosztorysem,
¢) z protokotem odbioru robot.
2) $wiadczonych ustug, zakupionych lub dostarczonych materiatow, $rodkow trwalych o  charakterze
wyposazenia oraz istotnych srodkow trwatych, dotyczy zgodnosci:
a) zzawartg umowa,
b) z faktycznym wykonaniem ustugi lub z faktycznym dostarczeniem materiatow, Srodkow trwatych o
charakterze wyposazenia i istotnych srodkow trwatych zgodnie ze ztoZzonym zamowieniem.

516. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli faktur odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozdziale | pkt. 3
niniejszej instrukcji.

517. Pod opisem faktury podpisuje si¢ pracownik upowazniony (odpowiedzialny merytorycznie za operacje
gospodarcza).

518.  Kontroli merytorycznej wszystkich faktur dokonuje kierownik komorki merytorycznej majacy nadzor nad
realizacjq tego zadania lub osoba przez niego wyznaczona i upowazniona przez Prezydenta Miasta.

519.  Kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego wyznaczona sprawdza fakture pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i jesli w budzecie komérki we wtasciwym rozdziale i § znajduja sig Srodki
na realizacje poddziatania, ktorego dotyczy faktura, potwierdza przeprowadzenie kontroli podpisem.

5.20. W przypadku, gdy w komorce merytorycznej zakwestionowana zostanie zasadno$¢ obciazenia fakturg lub jej
czescia, kwestionowana wartos¢ nie podlega zatwierdzeniu do zapfaty i nie obcigza kosztéw jednostki. Na opisie
do faktury nalezy wskazac przyczyny uznania obcigzenia za nieuzasadnione oraz zaznaczyC, ze kwestionowana
kwota nie podlega zaptacie. Na komoérce merytorycznej spoczywa obowigzek poinformowania kontrahenta o
zakwestionowaniu obcigzenia i przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

5.21.  Termin wykonania przez komorki merytoryczne czynno$ci, o ktérych mowa w pkt. 5.16.-5.21. wynosi do 7 dni,
z zastrzezeniem zachowania terminow realizacji ptatnosci okreslonych w punkcie 6.

5.22.  Po wykonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 5.16.-5.21. faktury przekazywane sg przez osoby, o ktorych mowa
w pkt. 5.18. do Referatu Administracji i Majatku w celu odnotowania w centrainym rejestrze faktur, a nastepnie do
Referatu Ksiegowosci Urzedu Miasta.

5.23. W Referacie Ksiegowosci faktury kontrolowane sg pod wzgledem formalnym i rachunkowym i przedktadane do
zatwierdzenia. Kontrola na tym etapie polega na sprawdzaniu, czy dokument zostat opisany i skontrolowany przez
upowaznione osoby wedtug wszystkich wymaganych kryteriow.

5.24.  Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta lub osoba upowazniona dokonuje kontroli (z wytaczeniem
kontroli nastepnej) wszystkich faktur w zakresie, o ktorym mowa w rozdziale | pkt. 4 Instrukcji zwanej dale]
Lkontrolg’).

5.25.  Wszystkie faktury zatwierdza do zaptaty Prezydent Miasta lub osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta, w
zakresie posiadanego upowaznienia. Kopie upowaznien oraz wzory podpisow o0séb upowaznionych do
zatwierdzania faktur do zapfaty, sktadane sg w Referacie Ksiegowosci.

5.26. Referat Ksiegowosci dokonuje przelewu srodkow na wiasciwe konto. Termin ostatecznego rozliczenia faktur

winien by¢ zgodny z zawartg umowa lub datg zaptaty zawartg na fakturze, natomiast jezeli termin nie byt wczesniej



ustalony wynosi 14 dni od daty wptywu faktury do Urzedu Miasta. Osoby odpowiedzialne za kontrole merytoryczng
okre$lajq w opisie faktury termin zaptaty (dzien, miesiac, rok).
W przypadku zaistnienia okolicznosci nieterminowego uregulowania zaptaty, kierownik komorki merytorycznej
winien:
1) ustalic zakres odpowiedzialnosci osob, ktore przyczynily sie do nieterminowego uregulowania
zobowigzania,
2) uzyskat od kontrahenta oswiadczenie, iz nie bedzie on korzystat z prawa do naliczenia odsetek i
wyraza zgode na przesunigcie terminu zaptaty.

5.27. Pracownik Referatu Ksiegowosci wprowadza na podstawie dokumentow ksiegowych polecenia przelewu do
systemu bankowosci elektronicznej, a nastepnie po ich zarejestrowaniu w systemie jako tzw. zlecenia, przesyta je
do zaktadki ,do podpisu”.

Na tym etapie pracownik sporzadzajacy przelewy dokonuje wydruku ,zestawienie zlecen’, sprawdza zgodnosc
zZlecenia z dokumentami zrédlowymi i po zaparafowaniu zestawienia w pozycji ,sporzadzit” przekazuje je
pracownikowi Referatu Ksiegowosci odpowiedzialnemu za weryfikacje zgodnosci danych wpisanych w zestawieniu
Zlecen z danymi wykazanymi na dokumentach ksiegowych.

Weryfikacja prawidtowosci danych polega na sprawdzeniu:

1) zgodnosci nazwy odbiorcy przelewu,

2) zgodnosci numeru rachunku bankowego wystawcy przelewu,

3) zgodnosci numeru rachunku bankowego odbiorcy przelewu,

4) zgodnosci kwoty przelewu z kwota do zapfaty wykazana na dokumencie ksiggowym.

Osoba weryfikujaca ,zestawienie zlecen” potwierdza fakt dokonania weryfikacji ziozeniem parafki w pozycii
,Sprawdzit”.

Zweryfikowane zestawienie zlecen wraz z dokumentami ksiggowymi przekazywane sg do akceptaciji Skarbnikowi
Miasta lub Zastepcy Skarbnika Miasta lub osobie upowaznionej przez Prezydenta Miasta, a nastepnie
Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznione;.

Fakt dokonania przez wi/w osoby akceptacji potwierdzany jest przez ztozenie podpiséw na dokumencie ksiggowym
i na ,zestawieniu zlecen”.

Po uzyskaniu akceptacji na wydruku zlecen, przelewy zatwierdzane sa w programie bankowosci elektronicznej
podpisem elektronicznym przez osoby wymienione w bankowej karcie wzorow podpisow.

Osoba sporzadzajaca zlecenia sprawdza zgodnos¢ ztozonych podpisow w systemie elektronicznym i droga
elektroniczng przesyta przelewy do banku.

528. Kazda zmiana opisu do faktury dokonana po jej zatwierdzeniu do zaplaty, wymaga pisemnego objasnienia
dotgczonego do zmiany opisu.

Objasnienie powinno zawierac :
1) zestawienie zmian okreslajace stan przed zmiang, stan po zmianie, warto$¢ roznicy (jezeli dotyczy kwoty) oraz
uzasadnienie (przyczyne) zmiany,

2) podpis osoby, o ktorej mowa w pkt 5.18,



3)

5.29.

podpisy osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiegowych, o ktérych mowa w pkt
525i 5.26.

Faktury zawierajace kwoty sporne, o ktorych mowa w pkt 5.21 ewidencjonowane sa pozabilansowo w

Referacie Ksiegowosci, do czasu otrzymania z komorki merytorycznej dalszych dyspozyciji dotyczacych realizaci

lub likwidaciji roszczen kontrahenta.

6. Terminarz realizacji ptatnosci

Aby zapewni¢ prawidtowy i terminowy obiegu faktur i polecen zaptaty, realizacja ptatnosci w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego odbywa sie wediug nastepujacego terminarza:

6.1. Faktury, ktore wplyng do Referatu Ksiegowosci do godziny 12.00:

6.1.1.

1)
2)

3)

W tym samym dniu roboczym:

podlegaja weryfikacji w systemie ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych”,

podlegajg weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa o VAT oraz z przepisami instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie prawidtowosci opisu sposobu rozliczenia VAT,

podlegaja weryfikacji formalnej w Referacie Ksiggowosci, t].

a) sprawdzana jest kompletno$¢ danych ilustrujacych operacje gospodarcza,

b) przeprowadzana jest kontrola, czy dokument zostat opisany i zweryfikowany przez upowaznione osoby,

c) weryfikowana jest prawidtowos¢ dziatan arytmetycznych,

d) wypehiana jest klauzula zatwierdzajaca dokument do zapfaty,

sporzadzone zostajg polecenia przelewow.

W nastepnym dniu roboczym:

dokumenty wraz z zestawieniem polecen przelewdw przekazywane sg do podpisu do Skarbnika Miasta, a
nastepnie do Prezydenta Miasta lub oséb upowaznionych,

po uzyskaniu niezbednych podpiséw na fakturach i rachunkach, przelewy zatwierdzane sg do zaptaty przez

Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione w systemie bankowosci elektronicznej i przesytane do banku.

6.2. Faktury, ktore wptyng do Referatu Ksiegowosci po godzinie 12.00:

6.2.1.

W nastepnym dniu roboczym:

podlegajg weryfikacji w systemie ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych”,

podlegajq weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z ustawg o VAT oraz z przepisami instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie prawidtowo$ci opisu sposobu rozliczenia VAT,

podlegajq weryfikacji formalnej w Referacie Ksiegowosci, .

a) sprawdzana jest kompletnosé danych ilustrujacych operacje gospodarcza,

b) przeprowadzana jest kontrola, czy dokument zostat opisany i zweryfikowany przez upowaznione osoby,



d) wypetniana jest klauzula zatwierdzajaca dokument do zaptaty,

4) sporzadzone zostajg polecenia przelewow.

6.2.2. W kolejnym dniu roboczym, tj. drugiego dnia roboczego od daty wptywu do Referatu Ksiegowosci

6.3.

6.4.

74.

7.2.

7.3.

74.
7.5.

1) dokumenty wraz z zestawieniem polecen przelewdw przekazywane sg do podpisu do Skarbnika Miasta, a
nastepnie do Prezydenta Miasta lub osob upowaznionych,
2) po uzyskaniu niezbednych podpiséw na fakturach i rachunkach, przelewy zatwierdzane sa do zaptaty w

systemie bankowosci elektronicznej przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione.

Komorki merytoryczne odpowiedzialne sa za przestrzeganie harmonogramu przekazywania opisanych pod

wzgledem merytorycznym dokumentow do zaptaty, aby zapewnic realizacje ptatnosci w terminie.

Terminarz realizacji ptatnosci jest staty, co komérki merytoryczne winny uwzgledni¢ zaciagajac zobowiagzania z

terminem zaptaty krotszym niz 14 dni.

Polecenie przekazania dotacji

Tres¢ polecenia przekazania dotacji obejmuje w szczegoinosci (zgodnie z kartg nr 306)

1) podstawe dysponowania dotacjg (np. przepis prawa lub numer i data umowy dotyczacej przekazania
poddziatania)

) nazwe dotowanego podmiotu,

3) przedmiot dotacji (nazwa zadania objetego dotacja, zgodna z planem finansowym),

) kwote dotacji podang liczbowo i stownie,

5) klasyfikacje wydatku zgodng z budzetem,

Polecenie przekazania dotacji sprawdza pod wzgledem merytorycznym i podpisuje kierownik komorki
merytorycznej.

Wszystkie polecenia przekazania dotacji podlegajg kontroli dokonywanej przez Skarbnika Miasta lub Zastepce
Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta, w zakresie i w sposob okreslony w rozdziale |
pkt. 4 Instrukcji, a nastepnie zatwierdzane sg do zaplaty przez Prezydenta Miasta Iub osobe przez niego
upowazniona.

Referat Ksiggowosci dokonuje przelewu dotacji na wiasciwe konto.

Najpozniej do 31 stycznia po zakonczeniu roku budzetowego komérka merytoryczna dokonujaca przekazywania
dotacji zobowigzana jest dostarczy¢ do Referatu Ksiggowosci zestawienie rozliczenia dotacji udzielonych w formie

zaliczki. Jest ono podstawg do zaksiegowania rozliczenia dotacji w ksigegach rachunkowych.



8.

8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.
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Wyroki sadowe

Otrzymane wyroki sadowe przekazywane sg do Biura Prawnego. Po otrzymaniu uzasadnienia wyroku Petnomocnik
procesowy w porozumieniu z Prezydentem Miasta ustala, czy nalezy si¢ od niego odwotac. Jezeli decyzja o
odwolaniu od wyroku nie zostanie podjeta, petnomocnik procesowy przekazuje niezwiocznie do komorki
merytorycznej, ktéra ksztattuje zobowigzanie, pisemna dyspozycje dokonania zaptaty. Do dyspozycji nalezy
dotaczy¢ kserokopie wyroku sadowego.

Komorka merytoryczna wiasciwa dla sprawy, niezwiocznie przekazuje do Referatu Ksiggowosci polecenie
dokonania zaptaty.

Jezeli komorka merytoryczna nie posiada w budzecie srodkéw na realizacje zobowiazan wynikajacych z wyroky,
winna jednoczesnie niezwlocznie zwracic sie do Prezydenta Miasta z wnioskiem o zabezpieczenie Srodkow na ten

cel, w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

Zaangazowanie

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwilg podpisania umow, zlecen
bezumownego dokonania zakupu, decyzji, porozumien badz dokonania innych postanowien, ktorych wykonanie
spowoduije koniecznos¢ dokonania wydatkow ze Srodkow budzetowych.

Warto$¢ zaangazowania danego roku nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie na ten
rok, zarowno wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, jak i przydzielonych do realizacji poddziatan.

Dokumentami bedacymi podstawg pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych sg druki
wediug wzoru stanowiacego zatacznik do karty obiegu i kontroli dokumentéw nr 401, ktory skiada wyznaczonemu
pracownikowi pionu Skarbnika Miasta pracownik komorki merytorycznej wraz z przediozeniem porozumienia,
umowy, aneksu lub zlecenia bezumownego dokonania zakupu do kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

W pionie Skarbnika Miasta podlegajg rowniez rejestracji protokoly uzgodnien lub rokowan lub negocjacji. Po
podpisaniu aktu notarialnego komorka merytoryczna ma obowigzek uzupeinienia dokumentu zaangazowania o
numer aktu notarialnego.

Jezeli po podpisaniu protokotu uzgodnien lub rokowan lub negocjacii, nie dojdzie do zawarcia aktu notarialnego,
komorka merytoryczna dostarcza wyznaczonemu pracownikowi pionu Skarbnika Miasta korekte zaangazowania
wydatkow budzetowych (odpisujacy zaangazowanie Srodkow budzetowych).

Dokumentem bedacym podstawg pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych nie
poprzedzonych umowa, decyzja badz porozumieniem, jest dokument ksiegowy stanowigcy podstawe dokonania
wydatku (np. rachunek, faktura).

W przypadku porozumien, w ktorych nie mozna okreslic wartosci zaangaZzowania wydatkow budzetowych
przysztych lat (np. porozumienia dotyczace umieszczenia dzieci w domu dziecka lub mieszkancow Piotrkowa Tryb.
w domu pomocy spolecznej na terenie innego powiatu), na poczatku kazdego roku budzetowego, w ktorym

obowigzuje porozumienie, angazowane sg zobowiazania przypadajace do zaptaty w tym roku budzetowym.
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10. Zasady rejestracii umow, porozumien, decyzji, protokotéow rokowan i réwnowaznych dokumentow

zaangazowania wydatkow budZetowych w programie ,Rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych”

10.1.  Pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za ewidencje zaangazowania w komoérce merytorycznej,
przed przekazaniem projektu umowy, porozumienia, ugody, protokotu rokowan do wyznaczonego pracownika w
pionie Skarbnika Miasta, dokonuje ich wprowadzenia do ,systemu”, na wasciwym poddziataniu i zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa.

10.2.  Program w etapie ,wnioskowania” nada numer tymczasowy umowy, ktéry nalezy umiescic na metryczce
(zatacznik do karty obiegu i kontroli nr 401).

10.3.  Pracownik komorki merytorycznej w zakladce ,dekretacja” przypisuje umowe do podziatki budzetowej oraz
realizowanego poddziatania, okresla terminy platnosci wynikajace z zawartej umowy oraz wartosc.

10.4. W przypadku umoéw wieloletnich tj. zaangazowania lat przysztych nalezy:

10.5.  okresli¢ terminy ptatnosci w kolejnych latach podajac date oraz warto$¢  przypadajacq na dany rok,

10.6.  zadekretowac kolejne lata zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

10.7.  Po zakonczeniu dekretaciji nalezy nada¢ dokumentowi status ,wnioskuj”.

10.8.  Podpisang ,umowe’ , nalezy zarejestrowa¢ w centralnym rejestrze uméw prowadzonym w pionie Skarbnika
Miasta, gdzie nadawany jest numer umowy.

10.9.  Pracownik komorki merytorycznej dokonuje zmiany w programie numeru tymczasowego umowy na numer
nadany w pionie Skarbnika Miasta.

10.10. Po otrzymaniu ,metryczki’ posiadajacej parafke Skarbnika Miasta, wyznaczony pracownik Referatu
Ksiegowosci przypisuje zaangazowanie do odpowiednich kont:

10.11. 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

10.12. 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat .

10.13.  Wyznaczony pracownik Referatu Ksiegowosci ,zatwierdza dokument” w programie, nadajac mu status
,Zamkniety”

10.14. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budZetowych wykazywane jest w kwartalnych sprawozdaniach
Rb 28S.

10.15.  System na biezaco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym w Urzgdzie Miasta aktualny
stan realizacji budzetu. Oznacza to prezentacje wolnych $rodkéw natychmiast po dokonaniu zaangazowania

dokumentu.
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Rozdziat ll. Zasady obiegu i ewidencji dokumentéw finansowych

Dokumentami finansowymi sg te dokumenty, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacii finansowej,
rodzac skutek finansowy ale nie podlegaja ewidenciji ksiggowej. Do podstawowych dokumentow finansowych nalezg
umowy oraz dokumenty rownowazne np. porozumienia, akty notarialne, protokoty uzgodnien, protokoty z negocjacji lub
rokowaf. Umowy zawierane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym miedzy innymi o zamowieniach
publicznych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie i
wiasciwymi przepisami kodeksu cywilnego. W umowach dotyczacych zaméwien, do ktorych stosuje sig ustawe o
zamowieniach publicznych, winny by¢ zawarte istotne warunki zamowienia. W umowach dotyczacych zamowien
inwestycyjnych wykazane w nich lub w zatacznikach dane powinny umozliwi¢ ustalenie kosztow poszczegoinych czesci
zadania inwestycyjnego, stanowigcych odrebne Srodki trwate.

W przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy zasadami przyjetymi niniejszg instrukcja a zasadami
wymaganymi przez dysponenta $rodkéw, obowiazujg zasady wymagane przez dysponenta srodkow.

Wszystkie uregulowania dotyczace umow maja rowniez zastosowanie do zawieranych aneksow.

1. Umowy dotyczace wydatkow

1.1, Projekt umowy lub istotne warunki umowy sa akceptowane przez Komisje Przetargowa zgodnie z ustaleniami
okreslonymi w Zasadach Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Tryb.

1.2.  Po rozstrzygnieciu postepowania komorka merytoryczna sporzadza na podstawie projektu umowy lub istotnych
warunkow umowy, zataczonych do specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia i oferty, umowe z podmiotem,
ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte i zapewnia akceptacijg stron.

1.3.  Odpowiedzialnymi za kontrole wstepng dokumentu sa;

1) Pracownik komorki merytorycznej — za zgodno$¢ merytoryczna i formalno-rachunkowa,

2) Kierownik komorki merytorycznej - za zgodnos¢ merytoryczng i zgodno$¢ finansowg z budzetem miasta
oraz za zgodnos¢ z przepisami i wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi zamowien publicznych oraz z
przebiegiem procedury wyboru najkorzystniejszej oferty,

3) Radca Prawny (lub prawnik zatrudniony w Biurze Prawnym wskazany przez Koordynatora Biura Prawnego
w przypadku umow, ktorych warto$c nie przekracza kwoty 5.000,00 zt netto oraz uméw, ktére sporzadzane
sq na podstawie wzoru zalaczanego do zarzadzenia Prezydenta Miasta, np. umowy pozyczek z ZFSS na
cele mieszkaniowe, umowy przyznajace stypendia dia sportowcow itp.) - za zgodno$¢ formalno-prawna,

4) Umowe kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona, z wylaczeniem umow
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.

5) Dowodem przeprowadzenia kontroli sa podpisy osob wymienionych w ppkt. 1)-4) lub upowaznionych o0sob
oraz ewentualne naniesienie uwag.

14. Komorka merytoryczna odpowiedzialna jest za przygotowanie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy i

zarejestrowanie weksla In blanco w Referacie Ksiggowosci.
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1.5.  Komérka merytoryczna jest odpowiedzialna za to, aby najpézniej w dniu zawarcia umowy wplynelo
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

1.6.  Jezeli nalezyte wykonanie umowy oraz zobowigzan wynikajacych z rekojmi jest zabezpieczone w formie innej niz
pieniezna (gwarancja, polisa), komérka merytoryczna jest odpowiedzialna za

1) sprawdzenie zgodnosci gwarancji lub polisy z umowa,
2) zarejestrowanie gwarancii lub polisy w rejestrze prowadzonym przez pion Skarbnika Miasta,
3) przygotowanie i przekazanie w odpowiednim terminie dyspozycji zwrotu gwaranciji lub polisy.
1.7.  Jezeli nalezyte wykonanie umowy oraz zobowigzan wynikajacych z rekojmi jest zabezpieczone w formie
pienieznej, komorka merytoryczna jest zobowigzana do:
1) sprawdzenia, czy srodki pieniezne wplynety przed zawarciem umowy do Urzedu Miasta,
2) przygotowania i przekazania w odpowiednim terminie dyspozycji zwrotu zabezpieczenia na rachunek
wykonawcy.

1.8. Umowy podpisuje Prezydent Miasta Ilub osoba przez niego upowazniona, w zakresie okreslonym w
upowaznieniu.

1.9. W imieniu kontrahenta umowe podpisuja osoby upowaznione do reprezentowania firmy, ujawnione w rejestrze
sadowym lub wpisie do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej lub posiadajace odpowiednie petnomocnictwo.

1.10. Podpisane umowy winny by¢ zarejestrowane:

1) w centralnym rejestrze umow prowadzonym przez wyznaczonego pracownika w pionie Skarbnika Miasta,
gdzie nadawany jest numer umowy;

2) w rejestrze uméw podpisanych w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych, prowadzonym przez Referat
Zamdwien Publicznych;

3) wrejestrach komérek merytorycznych.

1.11. Po zarejestrowaniu komorka merytoryczna przekazuje umowy:

1) wykonawcy -oryginat,

2) do pracownika pionu Skarbnika Miasta - egzemplarz opatrzony podpisami, o ktérych mowa w pkt. 1.3.

3) pracownikowi ds. inwestycji w Referacie Ksiegowosci Urzedu Miasta, jezeli umowa dotyczy zakupu
inwestycyjnego lub robét inwestycyjnych,

4) Referatowi Zamowien Publicznych, jezeli umowa zostata zawarta w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych,

5) jeden egzemplarz pozostaje w komorce merytorycznej.

1.12. Zlecenia do umowy nalezy przekazywa¢ do akceptacji Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej.

1.13. W przypadku nabycia dobr i ustug o ustalonych standardach i cenach w punktach sprzedazy tych dobr i uslug i
braku mozliwosci zawarcia umowy (np. bilety komunikacyjne, artykuly spozywcze, drobne artykuly
przemystowe), ktorych warto$¢ przekracza netto kwoty 5.000,00 zt., w miejsce umowy sporzadzane jest zlecenie
bezumownego dokonania zakupu, do ktérego stosuje sie wszystkie wyzej wymienione wymogi umowy, w tym:
opiniowanie, kontrasygnate i akceptacje, z wyjatkiem opinii za zgodnos¢ formalno-prawna. Do zlecenia nalezy

dotaczy¢ oferte handlowg lub inny dokument potwierdzajacy standard oraz ceng nabywanych dobr lub ustug.
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W przypadku wprowadzania aneksu do umowy zawartej w trybie ustawy prawo zamowien publicznych, komorka
merytoryczna zobowiazana jest przediozyé projekt aneksu kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych, lub
osobie upowaznionej, w celu uzyskania akceptacji pod katem zgodnosci jego tresci z przepisami ustawy prawo
zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci z art. 144 tej ustawy.

Podpis Kierownika Referatu Zamowien Publicznych lub osoby upowaznionej ziozony na aneksie, winien
stanowi¢ gwarancje zgodnosci treéci aneksu z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych, zatem bez jego
uzyskania aneks nie moze by¢ przedtozony do podpisu osobom wymienionym w punkcie 1.3 oraz punktach 18i
1.9 niniejszego rozdziatu”.

Jezeli zataczniki do umowy sq bardzo obszeme i dotycza sposobu wykonania umowy, mozna zrezygnowac z
dotaczenia ich do egzemplarza przekazywanego do centralnego rejestru uméw. W takim przypadku do umowy
nalezy dotaczyé o$wiadczenie kierownika komaorki merytorycznej w tej sprawie, okreslajace rowniez gdzie beda

przechowywane oryginaly zatacznikow.

Umowy dotyczace dochodow

2.1. Umowy sporzadza komorka merytoryczna, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i

regulacjami wewnetrznymi.

2.2. Komorka merytoryczna odpowiedzialna jest za przygotowanie i dofaczenie do umowy wszystkich zatacznikow

2.3. Kontrole wstepng dokumentu przeprowadzajq i potwierdzajg to podpisami oraz

naniesieniem uwag:

1) Kierownik komorki merytorycznej - pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarmosci,

2) Radca prawny (lub prawnik zatrudniony w Biurze Prawnym wskazany przez Koordynatora Biura Prawnego
w przypadku umow, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zt netto oraz umoéw, ktore sporzgdzane
sq na podstawie wzoru zalaczanego do zarzadzenia Prezydenta Miasta), za zgodnosc formalno-prawng,

3) Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione, za zgodno$¢ z zasadami finansow publicznych.

2.4.Umowe podpisuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona, w zakresie okreslonym

upowaznieniem

2.5. W imieniu kontrahenta umowe podpisujg osoby upowaznione do reprezentowania firmy, ujawnione w rejestrze

sadowym lub wpisie do ewidencii dziatalnosci gospodarczej lub posiadajace odpowiednie petnomocnictwo.

2.6. Podpisane umowy winny by¢ zarejestrowane w centralnym rejestrze umow prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika pionu Skarbnika Miasta, gdzie nadawany jest numer umowy oraz w rejestrach komorek

merytorycznych.

2.7. Po zarejestrowaniu komorka merytoryczna przekazuje umowy wraz z wszystkimi zatgcznikami:

1) kontrahentowi - oryginat,
2) do centralnego rejestru umow - egzemplarz zawierajacy podpisy 0séb wymienionych w pkt. 2.3. - 2.5,

3) jeden egzemplarz pozostaje w komorce merytoryczne;.

2.8. Jezeli zalaczniki do umowy sa bardzo obszerne i dotyczq sposobu wykonania umowy, mozna zrezygnowac z
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nalezy dotaczy¢ oswiadczenie kierownika komorki merytorycznej w tej sprawie, okreslajace rowniez gdzie

beda przechowywane oryginaty zatacznikow.

3. Akty notarialne

Szczegding formg umowy zawieranej na odrebnych zasadach jest akt notarialny.

3.1. Akt notarialny wymagany jest, gdy zachodza nastepujace przypadki:

1)

spisanie umowy zobowigzujacej do przeniesienia wiasnosci nieruchomosci lub przenoszacej wiasnosé
nieruchomosci,

zZrzeczenie sie wtasno$ci nieruchomosci,

umowa o przedtuzenie wieczystego uzytkowania,

sporzadzenie o$wiadczenia woli wiasciciela nieruchomosci ustanawiajacego na niej ograniczone prawo
rzeczowe,

oswiadczenie darczyncy przy umowie darowizny,

umowa spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia,

inne przypadki wymagane przez prawo,

gdy taka jest wola stron.

3.2. Kazdy akt notarialny, ktérego strong jest Miasto Piotrkéw Trybunalski, reprezentujace interes wtasny gminy

badZ interes Skarbu Paristwa podlega rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika w pionie Skarbnika Miasta. Komorka merytoryczna obowigzana jest przekaza¢ wypis aktu

notarialnego wraz z kserokopig uchwaty Rady Miasta bedacej podstawa do jego sporzadzenia do centrainego

rejestru aktow notarialnych prowadzonego w pionie Skarbnika Miasta, celem zarejestrowania.

3.3.Po zarejestrowaniu aktu notarialnego, komorka merytoryczna przekazuje kserokopie aktu wiasciwym

referatom.

3.4. Kserokopie aktu notarialnego potwierdzajacego fakt wniesienia przez Miasto Piotrkow Trybunalski udziatow do

spotki, komoérka merytoryczna niezwlocznie po zarejestrowaniu przekazuje do Referatu Ksiegowosci, celem

zaksiegowania udziatéw.

Porozumienia

4.1. Porozumienia sg formg umowy zawieranej pomiedzy Miastem Piotrkow Trybunalski, a

1)
2)

organami administracji rzadowej — w celu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego — w celu realizacji zadan z zakresu wiasciwosci powiatu i

wojewoOdztwa oraz w ramach wspdipracy pomiedzy gminami.

4.2. Szczegdlowe obowigzki stron oraz zasady i sposoby przekazywania Srodkow na realizacje zadan okre$lajg

zawarte porozumienia.

4.3. W przypadku porozumien dotyczacych wydatkow stosuje sie odpowiednio zasady obowiazujgce przy kontroli i

zawieraniu umow dotyczacych wydatkow, opisane w rozdziale 1l pkt 1 Instrukcji.
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4.4.W przypadku porozumien dotyczacych dochodow stosuje sig odpowiednio zasady obowigzujace przy

zawieraniu umow dotyczacych dochodow, opisane w rozdziale Il pkt 2 Instrukcji.

Protokoty uzgodnien i protokdty z rokowar lub negocijaciji

5.1. Protokoly uzgodnien i protokoly z rokowan lub negocjacji sa etapem poprzedzajacym zawarcie umowy aktu
notarialnego dotyczacej dochodow lub umowy dotyczacej wydatkow.

5.2 Protokot uzgodnien lub protokét z rokowant lub negocjacji sporzadza komorka merytoryczna zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

5.3. W przypadku protokotéw uzgodnien i protokotow z rokowan lub negocjacii dotyczacych dochodow stosuje sie
odpowiednio zasady obowigzujace przy zawieraniu umow dotyczacych dochodéw, opisane w rozdziale Il pkt 2
Instruki.

54 W przypadku uzgodnien i rokowan lub negocjacji dotyczacych wydatkow, do protokotow stosuje sie
odpowiednio zasady obowiazujace przy kontroli i zawieraniu umow dotyczacych wydatkow, opisane w
rozdziale Il pkt 1 Instrukcji.

5.5. Jezeli protokoly, o ktorych mowa w punkcie 5.3 i 5.4 sg podstawg do zawarcia umowy lub aktu notarialnego,

mozna odstapi¢ od ich sprawdzenia pod wzglgdem formalno-prawnym.

Nagrody rzeczowe i pieniezne dla oséb fizycznych za wygrana w grach i konkursach

6.1. W przypadku organizowania przez komorke merytoryczna gier lub konkursow, w ktorych zwyciezcy fundowana
jest nagroda pieniezna lub nagroda rzeczowa, na komorce merytorycznej ciaZy obowigzek prawidlowego i
terminowego zgloszenia zwyciezcy do roziiczenia z podatku dochodowego od osob fizycznych na druku
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukcji, tj. wyegzekwowanie od obdarowanego wypetnienia czesci |
zatacznika przed wreczeniem nagrody oraz wypetnienie przez komorke merytoryczng czesci |l zatacznika, w
terminie 7 dni od dnia wreczenia nagrody.

6.2. Jezeli nagroda ma charakter $wiadczenia otrzymanego ,za zastug® lub ,za catoksztalt’, podlega
opodatkowaniu na zasadach ogdlnych (wedlug obowiazujacej skali podatkowej).

6.3. Dochody uzyskane z nagrod o charakterze ,wygranej” w konkursach, grach i zaktadach wzajemnych lub
nagrod zwigzanych ze sprzedaza premiowa podlegajg opodatkowaniu zryczattowanym podatkiem
dochodowym w wysokosci 10% wygranej lub nagrody.

6.4. Nie podlegaja opodatkowaniu:

1) wygrane w konkursach i grach organizowanych i emitowanych przez Srodki masowego przekazu (prasa, radio,
telewizja)

2) wygrane w konkursach z dziedziny nauki, kultury, sztuki, dziennikarstwa i sportu,

3) nagrody zwigzane ze sprzedazg premiowg

jezeli jednorazowa wartos¢ tych wygranych i nagrod nie przekracza kwoty 760,00 zt.
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6.6.

6.7.

6.8.
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W przypadkach opisanych w punkcie 6.4. pracownik komérki merytorycznej w opisie faktury lub listy wyptat,
zobowigzany jest poda¢ podstawe prawna zwolnienia z podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Jezeli przedmiotem wygranych (nagréd) nie sg pienigdze, zwycigzca konkursu obowigzany jest wptaci¢ do
Urzedu Miasta kwote zaliczki lub naleznego zryczattowanego podatku przed udostepnieniem mu wygranej
(nagrody).

Pracownik komérki merytorycznej dokonujacy opisu faktury za zakup nagrody rzeczowej lub listy wyptaty
nagrody pienieznej, obowiazany jest zamiescic w opisie informacje, w jakiej dziedzinie przyznana zostanie
nagroda oraz czy podlega ona opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b fizycznych.

W terminie 7 dni od daty wreczenia nagrody podlegajacej opodatkowaniu, pracownik komorki merytorycznej
odpowiedzialny za realizacje zadania zobowigzany jest sporzadzi¢ i przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci
informacje na temat zorganizowanego konkursu do rozliczenia obdarowanego z podatku dochodowego. W
przypadku nie dopetnienia tego obowigzku, komérka merytoryczna ponosi odpowiedzialno$¢ za powstate

skutki karno-skarbowe.

. Informacja winna zawiera¢ nastepujace dane:

imie i nazwisko obdarowanego,

data otrzymania nagrody,

adres zamieszkania obdarowanego,

PESEL,

siedzibe Urzedu Skarbowego wtadciwego dla miejsca zamieszkania obdarowanego,
rodzaj przychodu (tzn. z jakiego tytutu wreczono wygrang, nagrode),

warto$¢ nagrody,

wysoko$¢ pobranej zaliczki lub zryczaltowanego podatku dochodowego.

Upominki dla osob fizycznych, zwiazane z promocig lub reklama Miasta

71.

7.2.

7.3.

Zakupy upominkéw zwigzanych z promocjg lub reklamg Miasta moga by¢ dokonywane przez komorke
merytoryczng z utworzonego w tym celu poddziatania, z wiasciwg klasyfikacjg budzetowa wydatkow w
rozdziale 75075 —promocja jednostek samorzadu terytorialnego.

Z uwagi na obowiazuijace przepisy podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zaleca sie ograniczenie wartosci

upominkow przekazywanych na cele zwigzane z promocjg lub rekiama do kwote nie przekraczajacej 200,00 zt.

W przypadku przekazania przez komorke merytoryczng upominku na cele promociji lub reklamy, ktorego
warto$¢ przekroczy kwote 200,00 zt., na komérce merytorycznej cigzy obowigzek prawidtowego i terminowego
zgloszenia obdarowanego do rozliczenia z podatku dochodowego od 0sob fizycznych na druku stanowiacym
zalacznik nr 2 do Instrukcii, tj. wyegzekwowanie od obdarowanego wypetnienia zatacznika przed wreczeniem
upominku oraz sporzadzenie i przekazanie informacji PIT-8C w wersji elektronicznej do whasciwego Urzedu
Skarbowego oraz w wersjo papierowej dla obdarowanego, w terminie do konca lutego kazdego nastepnego

roku. W przypadku nie dopetnienia tego obowigzku, komorka merytoryczna ponosi odpowiedzialnos¢ za
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7.4. Poniewaz zwolnieniu z podatku dochodowego podlegajg wylacznie upominki o wartosci nie przekraczajace

kwoty 200,00 zt. przekazywane na cele zwigzane z promocig lub reklama Miasta, pracownik komorki

merytorycznej dokonujacy opisu faktury za zakup upominkéw, obowigzany jest zamiesci¢ w opisie informacje,
o okolicznosciach promujacych Miasto zwiazanych z przekazaniem upominku.
75. Przekazanie upominku w formie kwiatow zywych-cigtych nie stanowi przychodu i zwolnione jest z

opodatkowania podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych.
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Rozdziat Ill. Zasady obiegu i ewidencji oraz zgtaszania do ubezpieczen umoéw-zlecenia
i uméw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi

dzialalnosci gospodarczej

Umowy - zlecenia, umowy o dzieto, agencyjne lub inne umowy o $wiadczenie ustug, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zlecenia lub dzieta, zawierane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami kodeksu cywilnego, przepisami
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz przepisami
ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Strong tego rodzaju umdw sq osoby fizyczne nie bedace podmiotem gospodarczym.

1. Obieq i ewidencja uméw

1.1. Umowe sporzadza komorka merytoryczna zlecajaca prace, o ile kierownik tej komorki stwierdzi zasadno$¢ zlecenia
pracy oraz potwierdzi fakt posiadania w komorce na ten cel $rodkéow finansowych w budzecie miasta na dany rok,
dofaczajac dokument dotyczacy zaangazowania wydatkow budzetowych (karta nr 401)

1.2. W przypadku umowy dotyczacej prac posiadajacych status utworu, w treSci umowy powinien znalezé sig zapis
odno$nie jego tworczego, indywidualnego charakteru oraz postanowienie o przeniesieniu majatkowych praw
autorskich do zamawianego dzieta na podmiot Zamawiajacy jego opracowanie.
Fakt korzystania przez tworce z praw autorskich powinien wynikac z tresci zawartej umowy zlecenia lub umowy o
dziefo, ewentualnie z tresci wystawionego rachunku.

1.3. W przypadku umowy zlecenia lub $wiadczenia ustug, w tresci umowy powinien znalez¢ sie zapis o ilosci godzin
wykonywania zlecenia oraz o wysokosci stawki godzinowej (kwota ta nie moze by¢ nizsza niz wysoko$¢ minimalne;
stawki godzinowe;j). Strony ustalajg w umowie sposob potwierdzania liczby godzin wykonywania zlecenia i termin
jego dostarczenia. W przypadku umoéw zawartych na czas dluzszy niz 1 miesiac nalezy uja¢ zapis, iz wyptaty
wynagrodzenia wynikajacego z minimalnej stawki godzinowej dokonuije sie raz w miesiacu.

Odpowiedzialnymi za kontrole wstepng umowy sa;

1) kierownik komorki merytorycznej - potwierdza zasadno$¢ zawarcia umowy oraz fakt posiadania $rodkow
finansowych w budzecie miasta,

2) Radca Prawny lub prawnik zatrudniony w Biurze Prawnym wskazany przez Koordynatora Biura Prawnego
w przypadku umow, ktorych wartoS¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zt netto oraz umoéw, ktore
sporzadzane sg na podstawie wzoru zalgczanego do zarzadzenia Prezydenta Miasta (np. umowy
pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe, umowy przyznajace stypendia dla sportowcow itp.) - za
zgodno$¢ formalno-prawng,

1.4. Umowe kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona.

1.5. Umowe podpisuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona, w zakresie okreslonym
upowaznieniem.

1.6. W imieniu wykonawcy umowe podpisujg osoby upowaznione do reprezentacji wykonawcy.
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1.7. Podpisana umowa winna by¢ zarejestrowana w centralnym rejestrze umow prowadzonym przez upowaznionego
pracownika w pionie Skarbnika Miasta, gdzie nadawany jest numer umowy.
1.8. Po zarejestrowaniu komorka merytoryczna przekazuje:
1) oryginat umowy zleceniobiorcy,
2) jeden egzemplarz opatrzony podpisami, o ktorych mowa w pkt. 1.3. przekazuje do centralnego rejestru umow
w pionie Skarbnika Miasta,
3) jeden egzemplarz do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
4) jeden egzemplarz do Referatu Ksiggowosci,

5) jeden egzemplarz pozostaje w komérce merytoryczne;.

19.W terminie 6 dni od daty zawarcia umowy, komérka merytoryczna  zobowigzana jest
zglosic  umowe do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, na druku i na zasadach
opisanych w punkcie 2 tego rozdziatu. Oryginat druku nalezy przekaza¢ do Referatu Ksiegowosci, a kopig do Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ktory droga teletransmisji zostanie przestany do ZUS. W przypadku nie
wypetnienia powyzszego obowigzku, pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za realizacjg zadania
ponosi odpowiedzialnos¢ za powstate skutki karmno-skarbowe.

140. Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi na  podstawie  otrzymanych drukéw

zgtoszenia dokonuje stosownych rozliczen i sporzadza:
1) imienny raport o naleznych sktadkach:
a) dla zgtoszen dotyczacych wytacznie ubezpieczenia zdrowotnego na druku ZUS RZA,
b) dla zgtoszen dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego na druku ZUS RCA,
2) miesieczny raport ZUS RMUA dla 0sob, od ktérych odprowadzana jest skiadka na ubezpieczenie spoteczne.

1.11. Do 5-go dnia nastepnego miesiaca wyznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci sporzadza deklaracje DRA i
przekazuje dane do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ktére przekazuje nalezne skiadki do ZUS.

112. W terminie 6 dni od daty wygasniecia umowy, komdrka merytoryczna zobowigzana jest
do sporzadzenia wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, na druku ZUS ZWUA i dostarczenia
go do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ktory droga teletransmisji zostanie przestany do ZUS.

1.13. Rachunek i potwierdzenie liczby godzin wykonywania zlecenia komorka merytoryczna zobowigzana jest

przekazaé do Referatu Ksiegowosci co najmniej 3 dni przed realizacjg polecenia wyptaty wynagrodzenia.

2. Zasady dokonywania zgloszen umoéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

2.1. W przypadku, gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w terminie
7 dni od daty zawarcia umowy, komorka merytoryczna zobowiazana jest do zlozenia 1 egzemplarza umowy w
Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i 1 egzemplarza umowy w Referacie Ksiggowosci.

2.2. W przypadku umow zawieranych z osobami nie bedacymi pracownikami Urzedu Miasta  Piotrkowa

Trybunalskiego zwanego dalej Urzedem



2.3.

24.

2.5.

26.
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1) Niezaleznie od okresu, na jaki zostata zawarta umowa o dzielo, nie rodzi ona obowiazku zgtoszenia do
ubezpieczen.

2) W przypadku umowy - zlecenia niezaleznie od okresu, na jaki zostata zawarta, jezeli umowa jest jedynym
zrodtem zatrudnienia dla zleceniobiorcy, komoérka merytoryczna dokonuje zgloszenia umowy w terminie 6
dni od daty jej zawarcia na druku ZUS ZUA do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz przekazuje
kopig zgtoszenia do Referatu Ksiggowosci i osoba taka podlega
a) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

b) obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu, jezeli praca wykonywana jest w siedzibie Zleceniodawcy,
¢) obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu,
d) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu.

Jezeli osoba zawierajaca umowe-zlecenie jest réwnocze$nie pracownikiem innego zaktadu pracy i podstawa

wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne z tytulu stosunku pracy jest co najmniej rowna kwocie

najnizszego wynagrodzenia, to komdrka merytoryczna dokonuje w terminie 6 dni od daty zawarcia umowy
zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego na druku ZUS ZZA i przekazuje do Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi oraz przekazuje kopie zgtoszenia do Referatu Ksiegowosci.

Jezeli osoba zawierajgca umowe-zlecenie jest rownoczesnie pracownikiem innego zaktadu pracy i podstawa

wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu stosunku pracy jest nizsza od najnizszego

wynagrodzenia, to komorka merytoryczna dokonuje w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy zgtoszenia na
druku ZUS ZUA do Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz przekazuje kopie zgloszenia do Referatu
Ksiegowosci i osoba taka podlega:

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2) obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu - jezeli praca wykonywana jest w siedzibie zleceniodawcy,

3) obowigzkowo ubezpieczeni zdrowotnemu,

4) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu.

Jezeli zleceniobiorca ma ustalone prawo do emerytury lub renty i zawierana umowa zlecenie jest jedynym

zrodtem zatrudnienia, to komérka merytoryczna dokonuje w terminie 6 dni od daty zawarcia umowy zgloszenia

na druku ZUS ZUA do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz przekazuje kopie zgtoszenia do Referatu
Ksiegowosci i zleceniobiorca podlega wowczas:

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

N

obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu - jezeli praca wykonywana jest w siedzibie zleceniodawcy,

W

)
) obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu,
4)

Jezeli zleceniobiorca ma ustalone prawo do emerytury tub renty i jest zatrudniony w innym zakladzie pracy, a

dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu.

podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenie spoteczne jest co najmniej réwna kwocie najnizszego
wynagrodzenia, to komorka merytoryczna dokonuje w terminie 6 dni od daty zawarcia umowy zgtoszenia na
druku ZUS ZZA do ubezpieczenia zdrowotnego i oryginat przekazuje do Biura Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi, skad drogaq teletransmisji zostanie przestany do ZUS oraz przekazuje kopie zgtoszenia do Referatu



2.7.

2.8.

2.9.
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Jezeli zleceniobiorca ma ustalone prawo do emerytury lub renty i jest zatrudniony w innym zakladzie pracy, a
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spofeczne jest nizsza niz najnizsze wynagrodzenie, wowczas
komorka merytoryczna dokonuje zgloszenia w terminie 6 dni na druku ZUS ZUA i oryginat przekazuje do Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, a kopig do Referatu Ksiegowosci.

Wéwczas zleceniobiorca podlega:

1. obowigzkowo ubezpieczeniu emerytainemu i rentowemu,

obowiazkowo ubezpieczeniu wypadkowemu - jezeli praca wykonywana jest w siedzibie zleceniodawcy,

obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu,

el

dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu.

Zleceniobiorcy zobowiazani sa do zlozenia pisemnego oéwiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci osiaganego
wynagrodzenia (nie dotyczy umow zawieranych z pracownikami Urzedu Miasta).

Powyzsze druki w imieniu pfatnika podpisuje kierownik komorki merytorycznej lub osoba ich zastgpujaca.
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Rozdziat IV. Gospodarka dokumentami bedacymi drukami $cistego zarachowania

1.1.

Gospodarka drukami Scislego zarachowania w zakresie dokumentow finansowo-ksiggowych winny by¢ objete
druki pfatnicze oraz inne druki, ktore stuzg do ewidencji i kontroli majatku Miasta. Wykaz dokumentow

bedacych drukami Scistego zarachowania:

A. Dokumenty obrotu kasowego;

1) czeki gotowkowe,
2) dowody wptat (wydruk komputerowy),
3) dowody wyptat (wydruk komputerowy),

4) kwitariusze przychodowe K-103 uzytkowane w kasach

B. Pozostate dokumenty;

1.2,

1.3.

14.
1.5.

1.6.

1) kwity oplaty targowej,

W N

kwitariusze przychodowe K-103 dokumentujace wykonanie ustugi ksero,

)
) arkusze spisu z natury,
)
4)

kwitariusze przychodowe K-103 dokumentujace sprzedaz ulotek, ksigzek oraz turystycznych materiatow
promocyjnych i informacyjnych w CIT.
Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach lub kasetach nalezycie
zabezpieczonych.
Za druki i ich przechowywanie odpowiada wyznaczony pracownik:
1) w zakresie dokumentow obrotu kasowego jest to pracownik Referatu Ksiegowosci (Kasjer),
2) w zakresie pozostatych dokumentow:
a) kwitow optaty targowej, jest to wyznaczony pracownik Referatu Podatkéw i Optat Lokainych,
b) arkuszy spisu z natury, jest to pracownik Referatu Administracji i Majatku,
c) kwitariuszy przychodowych K-103 dokumentujacych wykonanie ustug ksero, jest to wyznaczony
pracownik Biura Obstugi Mieszkahcéw i Nadzoru Organizacyjnego,
d) kwitariuszy przychodowych K-103 dokumentujacych sprzedaz ulotek, ksiazek oraz turystycznych
materiatbw promocyjnych i informacyjnych wyznaczony pracownik Centrum Informacji

Turystycznej.

Wyzej  wymienieni  pracownicy  odpowiadaja  réwniez za  biezace  prowadzenie  ewidencii

drukow w rejestrze drukow $cistego zarachowania.

Rejestr drukéw $cistego zarachowania nalezy przesznurowac i zaparafowac a strony ksiegi ponumerowac.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania, dokonuje sprawdzania ich ilosci w
momencie przyjmowania i wydawania.

Wydania drukéw Scistego zarachowania dokonuje osoba odpowiedzialna, na podstawie zamoéwienia

podpisanego przez kierownika.



1.7.

18.
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Odpowiedzialny pracownik sprawdza w ewidencji stan ilosciowy drukow $cistego zarachowania ze stanem
rzeczywistym na koniec kazdego pétrocza. O wszelkich roznicach niezwlocznie informuje kierownika Referatu
Administracji i Majatku i Skarbnika Miasta.

W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, kierownik Referatu Administracji
i Majatku przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do

0sob winnych i powiadamia o wszystkim Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.
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Rozdziat V. Majatek trwaly

1.Srodki trwale

1.1. Do $rodkow trwatych zalicza sie stanowigce wlasnos¢ lub wspotwtasnos$c jednostki:
1) grunty oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntow ( grupa 0),
2) budynki (grupa 1),
3) budowle (grupa 2),
4) kotty i maszyny energetyczne ( grupa 3),

5) maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania ( grupa 4),

)
)
)
)
6) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne branzowe( grupa 5),
7) urzadzenia techniczne ( grupa 6),

8) srodki transportu ( grupa 7),

9) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie ( grupa 8),

ktore spetniajg nastepujace warunki:

a) sgkompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia ich do uzywania,
b) przewidywany okres ich ekonomicznej uzyteczno$ci przekracza jeden rok,
c) przeznaczone sg na potrzeby jednostki,

10) inwentarz zywy (grupa 9).

1.2. Warto$¢ poczatkowg Srodkow trwatych

1) nabytych odptatnie w drodze kupna — ustala sie w wysokosci ceny ich nabycia,

2) wytworzonych we wiasnym zakresie — ustala sie w wysokosci kosztow ich wytworzenia,

3) otrzymanych nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu - wycenia sie w wartosci okre$lonej w tej
decyzji,

4) nabytych w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposéb — ustala sie wedlug wartosci rynkowej z dnia
nabycia, a gdy umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okre$la te wartos¢, w wartoSci
podanej w umowie, powigkszonej o koszty montazu Srodkow trwatych poniesione przez jednostke,

5) stanowiaca koszty ulepszenia — ustala sie w wysokosci sumy wydatkéw poniesionych przez jednostke na ich
ulepszenie.

1.3. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcie,
adaptacije lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci poczatkowej z dnia
przyjecia srodkow trwatych do uzywania.

14. Za cene nabycia S$rodkow trwatych uwaza sie kwote nalezng zbywcy, ktéra wynika z tresci dokumentow
zwigzanych z transakcjami ich kupna- sprzedazy (np. faktura, akt notarialny), po uwzglednieniu udzielonych
upustow, bonifikat itp., powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem srodkow

trwalvch do uzywania { w szczeaolnosci: koszty transportu. zatadunku i wytadunku, montazu, optat notarialnych,
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1.5. Za koszt wytworzenia $rodka trwatego uwaza sie wartos¢ zuzytych do jego wytworzenia rzeczowych sktadnikow

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

majatku, obcych ustug, koszt wynagrodzen za prace brutto i koszt $wiadczen na rzecz pracownikow oraz inne

koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonego $rodka trwatego. Do kosztow wytworzenia zalicza si¢

rowniez odsetki od wszelkich kredytow i pozyczek, w tym takze z tytutu nieterminowych ptatnosci zobowigzan.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych powigkszaja wydatki na ich ulepszenie tj. przebudowe, rozbudowe,

adaptacje, modernizacje,

1) przebudowa to zmiana istniejacego stanu srodka trwalego na inny,

2) rozbudowa polega na powigkszeniu sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci budynkéw, budowli, linii
technologicznych itp.,

3) adaptacja to inaczej przystosowanie sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym celu niz ten, do
ktorego byt pierwotnie przeznaczony, albo nadanie mu nowych cech uzytkowych,

4) modernizacja polega na unowoczes$nieniu $rodka trwatego.

Efektem ulepszenia winno by¢:

1) wydiuzenie przewidywanego okresu uzywania,

3

4) obnizenie kosztow eksploatacji srodkow trwatych w porownaniu z dniem ich przyjecia do uzywania.

)

2) zwiekszenie powierzchni lub komfortu budynku,

) wzrost zdolnosci wytworczej maszyn i urzadzen,

)

Jezeli ponoszone wydatki majg na celu przywrocenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego, to

stanowia one koszty remontow zaliczonych bezposrednio w koszty jednostki i nie powodujg zwiekszenia

wartosci poczatkowej srodka trwatego.

Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych powstatych w wyniku inwestycji, nastepuje w terminie 60 dni od daty

rzeczowego zakonczenia zadania inwestycyjnego.

Zwiekszenie stanu zakupionych gotowych $rodkow trwalych, nastepuje w terminie 15 dni od daty rozliczenia

zakupu gotowych srodkow trwatych.

Ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod data ich zinwentaryzowania. Srodki trwate

ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentow lub

aktualnych cen, a w przypadku ich braku na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich aktualng wartos¢
rynkowa i dotychczasowe zuzycie.

Srodki trwate otrzymane nieodptatnie;

1) od Skarbu Panstwa wprowadza si¢ w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

2) od innych jednostek lub zaktadow budzetowych wprowadza si¢ w wartosci poczatkowej w jakiej byty
dotychczas ujete, z rownoczesnym uwzglednieniem ich dotychczasowego umorzenia, wykazanego przez
dotychczasowego uzytkownika,

3) od innych podmiotow gospodarczych lub osob fizycznych wycenia si¢ w aktualnej wartosci rynkowej,
uwzgledniajac w przypadku srodkow uzywanych stopien dotychczasowego zuzycia.

Przychod $rodka trwatego ksiggowany jest na podstawie dokumentu przyjecia $rodka trwatego ,OT" lub

,OTK". Podstawa do jego wystawienia jest:
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2) protokét odbioru zadania inwestycyjnego,

3) finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego ,RI”

4) finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego pozyskiwania gruntéw i nieruchomosci do
zasobow gminnych RGN,

5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwyzek,

6) umowa lub akt notarialny.

Zasady sporzadzania dokumentu OT oraz jego obieg zostaly opisane w karcie obiegu dokumentu i kontroli nr

101.

Zasady sporzadzania dokumentu OTK oraz jego obieg zostaty opisane w karcie obiegu dokumentu i kontroli nr

112.

Zmniejszenie stanu podstawowych $rodkow trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidagji,

ujawnienia niedoboru, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania. Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia

si¢ w stan likwidacji, sporzadzajac protokdt zakwalifikowania $rodka trwatego jako zbednego lub zuzytego.

Zasady sporzadzania powyzszego protokotu okresla karta obiegu dokumentu i kontroli nr 108. Od dnia

postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji $rodki te nalezy ewidencjonowac w

Referacie Ksiegowosci na koncie pozabilansowym, pod nazwa ,Srodki trwafe w likwidacji’.

Nie uwaza si¢ za postawienie w stan likwidacji zgtoszenia srodkéw trwalych do uptynnienia jako zbedne.

Dokumentem rozchodu $rodka trwatego jest dokument likwidacji $rodka trwalego LT" lub ,LTK". Podstawg

dla jego wystawienia jest:

1) protokot postawienia $rodka trwatego w stan likwidacii,

2) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie niedoborow,

3) faktura VAT za sprzedane $rodki trwale,

4) akt notarialny przekazania lub sprzedazy nieruchomosci.

Zasady wystawiania i obiegu dokumentu ,LT" zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 104.

Zasady wystawiania i obiegu dokumentu ,LTK" zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 114.

Dokumentem rozchodu S$rodka trwatego przekazanego nieodplatnie jest protokot zdawczo-odbiorczy

zarzadzonego nieodptatnego przekazania ,PT".

Srodki trwate wystepujace w Urzedzie Miasta zostaly zakwalifikowane do 4 kategori

1) Srodki trwate istotne,

Pozostate srodki trwate (o charakterze wyposazenia),

)
3) Srodki trwafe niskocenne,
) Obce $rodki trwate.
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2. Srodki trwale istotne

2.1.

2.2.

23.

24.

2.5.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej, niz okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b

prawnych! podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w Referacie Ksiggowosci oraz ewidencji w

Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki.

Ewidencja prowadzona w Referacie Ksiggowosci powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie wartosci poszczegoinych grup $rodkow trwatych okre$lonych przez GUS w kiasyfikacji
rodzajowej $rodkow trwatych,

3) obliczenie i ustalenie umorzenia $rodkow trwatych.

Ewidencja prowadzona w Referacie Administracji i Majatku powinna umozliwic:

1) ustalenie numeru inwentarzowego $rodka trwatego,

2)

3) ustalenie 0sob Iub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodek trwaty,

4)

Ewidencja prowadzona w Referacie [nformatyki powinna umozliwic:

ustalenie lokalizacji srodka trwatego,

ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono $rodek trwaty.

1) ustalenie numeru inwentarzowego zestawu komputerowego, srodka trwatego podlegajacego
ewidenciji w Referacie Informatyki,

2) ustalenie lokalizacji zestawu komputerowego, rodka trwalego podlegajacego ewidencji w Referacie
Informatyki,

3) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono zestaw komputerowy, srodek trwaty
podlegajacy ewidencji w Referacie Informatyki,

4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono zestaw komputerowy, srodek
trwaty podlegajacy ewidencji w Referacie informatyki,

Do srodkow trwatych istotnych bez wzgledu na ich warto$¢ zaliczane sa;

1) zasilacze UPS,

laptopy,
drukarki,

0N

dziatki gruntu,

o N

maszyny i urzadzenia znajdujace sie poza budynkiem Urzedu Miasta,

~Jd

)
)
)
) budynki przyjete na ewidencjg w drodze wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych,
)
) sieci ciepine i wodno-kanalizacyjne,

)

8) zestawy komputerowe, w ktorych sktad wchodza nizej wymienione podzespoly:

a) monitor,

b) komputer lub stacja robocza,

c) klawiatura,
)

d) skaner,



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

e) modem zewnetrzny,
f) nagrywarka DVD,
g) mysz komputerowa,

9) inwentarz zywy.

Wszystkie elementy wchodzace w skiad zestawu komputerowego powinny byé oznaczone tym samym

numerem inwentarzowym

W opisie zestawu komputerowego (dokument OK) nalezy podaé dla kazdego podzespotu:

1) numer fabryczny,

2) typ lub model,

3) warto$¢ danego podzespotu.

Zakupione podzespoly sktadowane sg w Referacie Informatyki. Faktura VAT za zakupione podzespoty

komputerowe ksiggowana jest w Referacie Ksiggowosci na stronie Wn konta 080- zakupy sprzetu

komputerowego.

Kierownik Referatu Informatyki na podstawie zgtaszanego przez komorke merytoryczna zapotrzebowania

lub po osobistym stwierdzeniu koniecznoéci przekazania nowego zestawu komputerowego, badz

dokonania wymiany podzespotow w istniejacych zestawach komputerowych, decyduje o zamontowaniu
lub wymontowaniu podzespotu. Wprowadzone zmiany dokumentowane sa sporzadzeniem odpowiedniego
dokumentu obrotu srodkami trwatymi:

1) wprowadzenie do zestawu komputerowego zakupionego podzespotu lub wprowadzenie na ewidencje
nowego zestawu komputerowego - rozliczenie zakupu gotowych érodkow trwatych RZST Iub
rozliczenie zadania inwestycyjnego RI i dokument OTK (karta obiegu i kontroli nr 112),

2) czesciowa likwidacja w zestawie komputerowym (wycofanie podzespotu) — dokument LTK (karta
obiegu i kontroli nr 114),

3) likwidacja catkowita zestawu komputerowego — dokument LTK (karta obiegu i kontroli nr 114),

4) modernizacja komputera - rozliczenie zadania inwestycyjnego Rl i dokument OMK (karta obiegu i
kontroli nr 113),

5) nieodpfatne przekazanie zestawu komputerowego — dokument PTK (karta obiegu i kontroli nr 115).

Jezeli kierownik Referatu Informatyki stwierdzi nieprzydatnos¢ podzespotow ze wzgledu na ich parametry,

podzespoty takie moga by¢ przekazane do innych jednostek, sprzedane lub zlikwidowane.

Podzespoly zakwalifikowane przez SKL do fizycznej likwidacji i wycofane z zestawu komputerowego,

przechowywane s w Referacie Informatyki do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacii.

Okresowo, stan wartosciowy podzespoldw uzgadniany jest z Referatem Ksiegowosci;

1) stan nowych podzespotéw sktadowanych w Referacie Informatyki musi by¢ zgodny z wartoscig
nierozliczonych naktadéw zadania inwestycyjnego ,zakup sprzetu komputerowego”,

2) stan podzespotoéw skiadowanych w Referacie Informatyki do czasu ich fizycznej likwidacji musi by¢

zgodny z saldem konta pozabilansowego , zestawy komputerowe w likwidacji”.
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Decyzje o przekazaniu zestawow komputerowych lub podzespotow innym jednostkom, organizacjom i
instytucjom podejmuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona. W umowie przekazania

nalezy wpisa¢ miedzy innymi:

—

) nazwe podzespotu lub zestawu,

N

numer inwentarzowy podzespotu lub zestawu,

)
)

(SN

jego numer fabryczny,

E-N

) typ lub model,

(S5

) wartos¢ poczatkowa,
6) dotychczasowe umorzenie,
7)

8) okreslenie, czy jest to podzespot (lub zestaw) stary czy nowy.

warto$é netto (warto$é poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe umorzenie),

Integralng cze$¢ umowy stanowi protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego, podzespotu (PTK),

podpisany przez wszystkie strony.

3. Pozostate $rodki trwate (o charakterze wyposazenia)

3.1. Do pozostatych Srodkow trwatych zalicza sig:
1) ksiazki,
2) meble i dywany,

3.2

3.3.

3.4.

3) inne srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob

prawnych, od ktorych odpisy amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane w 100% ich wartosci w miesigcu oddania

ich do uzywania, z wyjatkiem:

a)

drukarek,

laptopow,

zasilaczy UPS,

dziatek gruntu,

maszyn i urzadzen znajdujacych sie poza budynkiem Urzedu Miasta,
sieci cieplnych i wodno-kanalizacyjnych,

elementow wchodzacych w skiad zestawow komputerowych,

inwentarza zywego,

ktore bez wzgledu na swojg warto$¢ zawsze stanowia Srodek trwaly istotny.

Pozostale srodki trwate podlegaja ewidencii ilosciowo-wartosciowej w Referacie Ksiggowosci oraz ewidencji

w Referacie Administracji i Majatku lub w Referacie Informatyki.

Ewidencja prowadzona w Referacie Ksiggowosci powinna umozliwic ustalenie wartosci poczatkowej

poszczegdinych pozostatych $rodkow trwatych

Ewidencja prowadzona w Referacie Administracji i Majatku powinna umozliwic:

1)

ustalenie numeru inwentarzowego poszczegoélnych obiektow pozostatych srodkow trwatych,
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3) ustalenie os6b Iub komodrek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodek trwaly o charakterze
wyposazenia,
4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono $rodek trwaly o charakterze
wyposazenia.
3.5. Ewidencja prowadzona w Referacie Informatyki powinna umozliwic:
1) ustalenie numeru inwentarzowego poszczegdinych obiektow pozostatych $rodkow trwalych
ewidencjonowanych w Referacie Informatyki,
2) ustalenie lokalizacji poszczegoélnych obiektow pozostalych $rodkéw trwalych ewidencjonowanych w
Referacie Informatyki,
3) ustalenie osob lub komarek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodek trwaly o charakterze wyposazenia
ewidencjonowany w Referacie Informatyki,
4) ustalenie jednostek organizacyjnych i podmiotow, ktorym powierzono $rodek trwaty o charakterze
wyposazenia ewidencjonowany w Referacie Informatyki.
36. Pozostale srodki trwate w uzywaniu ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej, na ktorg skiadaja sie:
cena nabycia lub koszt wytworzenia, zawierajace nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT.
37. Pozostale srodki trwate umarza sie jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu ich przyjecia do

uzywania.

4. Srodki trwate niskocenne

4.1. Do srodkow trwalych niskocennych zalicza sig pozostale Srodki trwate, o wartosci poczatkowej do 1/20 kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych2,

4.2. Srodki trwate nisko cenne ksiggowane sa bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji na kontach
majatkowych zaktadowego planu kont.

4.3. Ewidencja i kontrola ich stanu, prowadzona jest na ilo$ciowej ewidencji pozaksiegowej w Referacie Administracii i
Majatku ( np. na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika). Srodki te podlegaja okresowej kontroli w
terminach okreslonych dla $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia.

4.4. Ewidencja zasobow ksiazkowych i podrecznikowych odbywa sie w rejestrze prowadzonym w Referacie
Administracji i Majatku.

4.5. Ewidencji nie podlega drobny sprzet gospodarstwa AGD (np. szklanki, talerze, sztu¢ce, dzbanki itp.), drobne
materiaty biurowe (np. dziurkacz, zszywacz itp.) oraz drobny sprzet stuzacy do prac gospodarczo-naprawczych (np.

miotta, szufelka, Srubokret, wiertla itp.).

5. Obce $rodki trwate

5.1. Do obcych srodkow trwatych zalicza sie Srodki trwale bedace wilasnoscig innych jednostek, a uzytkowane

przez Urzad Miasta na podstawie zawartej umowy lub aktu notarialnego.
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5.2. Ewidencja obcych srodkow trwatych prowadzona jest pozabilansowo w Referacie Administraciji i Majatku

53. Ewidencja obcego sprzetu komputerowego prowadzona jest w Referacie Informatyki.

6. Wartosci niematerialne i prawne

6.1. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig nabyte przez jednostke prawa majatkowe, nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok, ktore przeznaczone sg na
wiasne potrzeby jednostki lub do oddania do uzytkowania na podstawie umowy najmu. W szczegoinosci do
wartosci niemateriainych i prawnych zalicza sig programy komputerowe. Przyjmuje sie, ze zakupu programow
komputerowych o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok dokonuje sie bez wzgledu na ich warto$¢ z
zakupow inwestycyjnych (konto 080) i umarza stopniowo w czasie przy zastosowaniu stawki umorzeniowej 50%.

6.2. Zwigkszenie stanu wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje w terminie 15 dni od daty rozliczenia kosztow ich
zakupu na druku RZST lub daty ich rejestraci, jesli rozliczenie RZST nie jest wymagane.

6.3. Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane wytacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu wyraznie
wynika ilos¢ i wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych (tzn. gdy nie sa ponoszone inne koszty
zwiazane z nabyciem, instalacja lub wdrozeniem).

6.4. Wartosci niematerialne i prawne ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ W wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentow lub aktualnych cen rynkowych.

6.5. Wartoéci niemateriaine i prawne otrzymane od innych jednostek wprowadza si¢ w wartosci poczatkowej w jakiej
dotychczas byly ujete, pomniejszajac 0 umorzenie wykazane przez dotychczasowego uzytkownika.

6.6. Podstawa ksiegowania przychodu wartosci niematerialinych i prawnych pochodzacych z zakupu lub otrzymanych
nieodptatnie jest dokument przyjecia ,0TK".

6.7. Podstawa ksiegowania rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu sprzedazy lub likwidacji fizycznej jest
dokument likwidacji ,LTK".

6.8. Podstawa ksiegowania rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie jest protokot

zdawczo-odbiorczy ,PTK".

7. Dlugoterminowe aktywa finansowe

7.1. Do diugoterminowych aktywow finansowych zalicza sig:
1) udziaty pienigzne lub rzeczowe wniesione do podmiotow gospodarczych,
2) akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty, o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
3) inne diugotrwate aktywa finansowe.
7.2. Udziaty rzeczowe wykazuje si¢ w ewidencji w wartosci ksiggowej netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o
dotychczasowe umorzenie), ktora wynikata z ewidencji jednostki wnoszacej aport, powiekszonej o ewentuaine

oplaty zwiazane z udzialem w spolce ( np. rzeczoznawcow wyceniajacych aporty, optaty notariaine, skarbowe,



7.3.

74.

8.

8.1.

8.2.

8.3.
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Udzialy pienigzne w innych jednostkach i diugoterminowe papiery wartosciowe ewidencjonuje sie w cenie ich
nabycia, a wiec tacznie z optatami skarbowymi, prowizjami itp.

Podstawg ksiegowania udziatow wnoszonych do innych jednostek jest uchwata Rady Miasta i polecenie
przelewu lub akt notarialny. Kserokopie uchwaty Rady Miasta oraz aktu notarialnego komérka merytoryczna

winna dostarczy¢ do Referatu Ksiegowosci niezwtocznie po ich podpisaniu i zarejestrowaniu.

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate w budowie , to og6t poniesionych kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z nie zakofczona

jeszcze budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego albo ulepszeniem juz istniejacego $rodka

trwatego.

Do srodkow trwatych w budowie zalicza sig:

1) koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych $rodkow trwatych,

2) koszty ulepszenia lub zmiany przeznaczenia (rozbudowa, adaptacja) istniejacych juz srodkow trwatych,

3) koszty zwigzane z dostosowaniem obcych Srodkéw trwatych do wiasnych potrzeb (inwestycie w obcych
Srodkach trwatych).

Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza sie w szczegdino$ci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych i pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych w

zwiazku z wykonywaniem nowych inwestycji,

4) nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,
5) opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
6) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

7) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0séb z terenéw zajetych na potrzeby
inwestycyjne,

8) zalozZenia zieleni i stref ochronnych,

9) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do uzywania,

10) ulepszenia juz istniejacych srodkéw trwatych,

11) ulepszen w obcych $rodkach trwatych, polegajacych na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub adaptacii
tych obiektow na potrzeby jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

12) zakupu badz wytworzenia we wiasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkow transportu,

13) transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

14) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

15) naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, roznic kursowych od kredytow, pozyczek i
wyemitowanych papierow wartosciowych dotyczacych realizowanych zadan,

16) nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT dotyczacy realizowanych zadan,
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17) wszelkich strat powstajacych od rozpoczecia inwestycji, az do czasu jej zakonczenia, a ponadto koszty robot
uzupetniajacych wykonywanych juz po przyjeciu $rodkéw trwatych do eksploatacii, ale przed rozliczeniem
poddziafania inwestycyjnego.

18) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

8.4. Rzeczowe zakonczenie poddziatania inwestycyjnego, nastepuje z dniem oddania do uzytkowania Srodkow
trwatych powstatych w wyniku inwestycji.

8.5. Date oddania $rodkow trwatych do uzywania okresla komérka merytoryczna realizujgca poddziatanie inwestycyjne.

8.6. Finansowe rozliczenie kosztow poddziatania inwestycyjnego, z wyjatkiem poddziatania polegajacego na
pozyskiwaniu gruntow i nieruchomosci do zasobu gminnego, dokonane zgodnie z zasadami zawartymi w karcie
obiegu dokumentu i kontroli nr 107, winno nastapi¢ w terminie 30 dni od daty rzeczowego zakonczenia
poddziatania inwestycyjnego.

8.7. Komorka merytoryczna realizujgca poddziatanie inwestycyjne, obligatoryjnie wpisuje w finansowym rozliczeniu
poddziatania inwestycyjnego ,RI” date oddania srodkow trwalych do uzytkowania.

8.8. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ pozniejszego dokonania finansowego rozliczenia
poddziatania inwestycyjnego.

W takim przypadku, do finansowego roziiczenia poddziatania inwestycyjnego Rl nalezy dotgczy¢ usprawiedliwione

uzasadnienie dla przedtuzenia terminu rozliczenia poddziatania.

8.9. Przyjmuje sie, Ze wydtuzony termin finansowego rozliczenia poddziatania nie moze przekroczy¢ 6 miesigcy od daty
rzeczowego zakonczenia poddziatania.

8.10.  Przekroczenie szesciomiesigcznego terminu rozliczenia wymaga wystapienia do Prezydenta Miasta z
pisemnym wnioskiem o uznanie za prawidiowe rozliczenie catej inwestycji.

8.11.  Koszty poddziatania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkéw trwatych podlegajg rozliczeniu w
miesigcu dokonania zakupu, na podstawie rozliczenia poddziatania inwestycyjnego RZST lub daty ich rejestraci,
jesli rozliczenie RZST nie jest wymagane.

8.12.  Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane wylacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu
wyraznie wynika ilos¢ | wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych (tzn. gdy nie sg ponoszone inne koszty zwigzane z
nabyciem, instalacjq lub wdrozeniem).

8.13.  Zasady dokonania rozliczenia zawiera karta obiegu dokumentu i kontroli nr 109.

8.14. Finansowe rozliczenie kosztow poddziatania inwestycyjnego dotyczacego pozyskiwania gruntow i
nieruchomosci do zasobow gminnych, dokonane zgodnie z zasadami zawartymi w karcie obiegu dokumentu i
kontroli nr 111, winno nastapi¢ w terminie 30 dni od daty rzeczowego zakonczenia poddziatania inwestycyjnego.

8.15.  Kombrka merytoryczna realizujaca poddziatanie inwestycyjne, obligatoryjnie wpisuje w finansowym rozliczeniu
poddziatania inwestycyjnego ,RGN" date oddania srodkow trwatych do uzytkowania.

8.16. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ pozniejszego dokonania finansowego rozliczenia
poddziatania inwestycyjnego.

W takim przypadku, do finansowego rozliczenia poddziatania inwestycyjnego RGN nalezy dotgczyc

usprawiedliwione uzasadnienie dla przediuzenia terminu rozliczenia poddziatania.
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8.17.  Przyjmuje sie, ze wydiuzony termin finansowego rozliczenia poddziatania nie moze przekroczy¢ 6 miesigcy od
daty rzeczowego zakonczenia poddziatania.

8.18.  Przekroczenie szeSciomiesiecznego terminu rozliczenia wymaga wystapienia do Prezydenta Miasta z
pisemnym wnioskiem o uznanie za prawidtowe rozliczenie catej inwestycji.

8.19.  Koszty inwestycji, ktore nie daly efektu majatkowego podlegajg odpisaniu nie pozniej, niz do konca roku
obrotowego, w ktorym ustalono, Ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od jej kontynuowania na podstawie

decyzji kompetentnych organdw.
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Rozdziat VI. Dokumentowanie w Urzedzie Miasta faktur dla celow rozliczenia z podatku VAT

2.1.

6.1.
6.2.

Dla celow rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug, w jednostce sporzadza sig:

a) czastkowy rejestr sprzedazy,

b) czastkowy rejestr zakupu,

¢) czastkowq deklaracje VAT-7,
)

d) przelew naleznego podatku VAT, wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT-7, na rachunek Jednostki
Centralnej.

Rejestr sprzedazy, sporzadzany za okresy miesieczne, prowadzony jest w Referacie Ksiggowosci w programie

,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT".

W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury i faktury korygujace w

sposob chronologiczny.

Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajace Miasto Piotrkow Trybunalski do odliczenia

podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrze zakupu, prowadzonym w Referacie Ksiegowosci, z

podziatem na okresy miesieczne dla danego roku obrachunkowego.

W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy i rejestry zakupu.

Dane wynikajace z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje si¢ w deklaracji czastkowej VAT-7.

Deklaracje czastkowa VAT-7 sporzadza pracownik Referatu Ksiggowosci, prowadzacy rejestr sprzedazy i rejestr

zakupu,

Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z ewidencjq ksiegowa

Pracownik Referatu Ksiegowosci sporzadzajacy deklaracje VAT uzgadnia:

a) dane zawarte w rejestrze sprzedazy z ewidencja ksiggowa podatku VAT naleznego, prowadzong w Referacie
Dochoddw,

b) dane zawarte w rejestrze zakupu z ewidencjg ksiggowa podatku VAT naliczonego, prowadzong w Referacie
Ksiegowosci.

Szczegolowe procedury dotyczace rozliczenia podatku VAT w jednostkach budzetowych objetych centralizacja

oraz w Jednostce Centralnej zajmujacej sie ewidencja scentralizowanego podatku VAT, okresla zarzadzenie

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od

towarow i ustug VAT w Miescie Piotrkéw Trybunalski.®
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Rozdziat VII. Archiwizacja

1. Zasady archiwizacji dokumentéw ksiggowych

11. Po  dokonaniu  ksiegowan  dotyczacych  okresu  sprawozdawczego,  wszelkie  dowody
ksiegowe nalezy sktadac:

1) w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu i prowadzenia ksiag rachunkowych;

2) wedlug czasu przechowywania dokumentow, umieszczajac w teczkach (segregatorach, skoroszytach) w
sposob zabezpieczajacy je przed:

a) wymiang;
b) wypieciem.
1.2. Na oktadkach teczek nalezy zamiescic:

1) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe jednostki;

2) znak kancelaryjny teczki skladajacy sie z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta okreslajacego
rodzaj akt umieszczonych w teczce;

3) okreslenie kategorii akt (A, B), z podaniem przy kategorii B terminu przechowywania. Symbol A oznacza
materiaty archiwalne przechowywane wieczyscie. Symbol B oznacza dokumentacjg nie archiwalng, ktorg
po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie do brakowania;

4) okres, ktérego dotyczg akta (rok, miesiac);

5) pierwszy i ostatni numer dokumentow oraz ilo$¢ umieszczonych w teczce dokumentow.

1.3. Teczki nalezy:

1) przechowywac w sposob zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem;

2) przekazywac do archiwum zakladowego nie pozniej niz po uptywie 2 lat po roku
sprawozdawczym lub po zakoficzeniu i rozliczeniu zadania inwestycyjnego.

14. Wydanie poszczegolnych dokumentow, teczek z archiwum zakladowego moze nastapic:

1) na potrzeby wewnetrzne jednostki, tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia
Skarbnika Miasta lub upowaznionego pracownika;

2) poza obreb jednostki, wytacznie na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki.

1.5. W razie zniszczenia lub zaginigcia teczek dokumentow, osoba odpowiedzialna powinna niezwiocznie
sporzadzi¢ odpowiedni protokét, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa powiadomic¢

Prezydenta lub organy powotane do $cigania przestepstw.

2. Terminy przechowywania dokumentow ksiegowych

2.1. Wieczystemu przechowywaniu podlegajq
1) zatwierdzone, roczne sprawozdania finansowe;

2) plan kont i dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci.



2.3.

24.

2.5.
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1) ksiggi rachunkowe zadan finansowanych ze srodkow krajowych- 5 lat;
2) ksiegi rachunkowe zadan wspoftfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej — 5 lat, liczac od daty oficjalnego
zamkniecia programu przez KE, lub zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu ze srodkow Unii Europejskiej;
3) dowody ksiegowe zadan finansowanych ze srodkow krajowych — 5 lat;
4) dowody ksiegowe zadan wspdHfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej - 5 lat, liczac od daty oficjalnego
zamkniecia programu przez KE, lub zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu ze srodkéw Unii Europejskiej;
5) dokumenty ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytdw oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym aibo
podatkowym - 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;
6) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymagalnego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisow emerytainych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat;
7) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii - 1 rok po terminie uptywu okresu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii;
8) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;
9) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.
Okresy przechowywania dokumentow, o ktorych mowa w pkt 2.2 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,
Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow magnetycznych, tasm
filmowych itp. powinny by¢ magazynowane w sposéb chroniacy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych zbiorow
oraz dostep do ich tresci w okresie przechowywania. Za wiasciwe warunki przechowywania dokumentow
ksiegowych i ich ochrone zgodnie z powyzszymi zasadami, odpowiada pracownik archiwum w kombrce
Peinomocnika ds. ZSZJiBI.
Po uplywie ustalonego okresu przechowywania dowodow dla kategorii B, o ktorych mowa w pkt 2.2, nalezy
przekazaC je do brakowania w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu na to zgody

archiwum panstwowego.
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Zatacznik Nr 1

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

. Oswiadczenie obdarowanego do celéw poboru zaliczki na podatek dochodowy *

1. NazZWISKO ODABIOWEANEGO ..........eviiiiieii et e e es et et es oo
2. IMIONE 1. oo, e e e,

3. MigjSCe UrOdZENIA ........ovvovvovieee oo, :

4. Data urodzenia ..............ccooee oo

5.

Nr PESEL

Nr identyfikacji podatkowej - NIP

7.Migjsce zamieszkania:

WojeWwOdztwo. ........c..oveiiiiii Powiat...........ccooveiiieiieeee, GMING ..o,
UlICA ..o Nrdomu.............. Nrmieszkania ................
Kod pocztowy ..........cccoocueeee... MIEJSCOWOSE ..o,
8.Urzad Skarbowy W ...........ccecviveveeiccea, Dzielnica .......cccoo v
UlICA ..o, NF
Kod pocztowy .........ccevvvvvirnnns MIEJSCOWOSE .......ovvvieri e

OSwiadczam, ze wszystkie dane podatem/am zgodnie ze stanem rzeczywistym. Odpowiedzialno$¢ karna za podanie danych
niezgodnych z prawem jest mi znana. W przypadku zmiany danych niezwlocznie poinformuje ptatnika podatku dochodowego.

data podpis obdarowanego

‘) Wypelnia adresat nagrody, wygranej przed jej wreczeniem



II. Informacja do celow rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych od udzielonych nagroéd i
wygranych ™

1. Data otrzymania nagrody ............c.ccoorireiiiiiiniinn

2. Rodzaj nagrody, wygranej (PIenigzna, FZ8CZOWA) ..............evimrmimiunmiiisisiiimsisisi s

3. Tytut i kategoria WYQranej, NAGTOAY .............vtir it

4. Warto$¢ wygranej, nagrody .........c...ccceenceinenn S OWIIE. ettt

5. Wysokos¢ pobranej zaliczki lub zryczattowanego podatku AOChOAOWEGO ...t

6. Data dokonania wptaty przez obdarowanego zaliczki lub podatku zryczattowanego doUM .o

Podpis pracownika komorki merytorycznej Podpis kierownika komorki merytorycznej
Odpowiedzialnego za realizacje zadania

*)Wypeinia komérka merytoryczna. Nalezy przekazac do Referatu Ksiegowosci w terminie 7 dni od dnia wreczenia
nagrody, pod rygorem odpowiedzialnosci karno-skarbowej



Zalacznik Nr 2
do instrukciji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

Oswiadczenie obdarowanego do celow wystawienia informacji o przychodach PIT-8C"

1. NAzZWISKO ODAATOWANEGO ... ..o iviiiir ittt bbb
2.1MIoNa: 1. oo e e

3. MI€JSCE UrOAZENIA ..o :

4. Data urodzenia ............oooi s

5.

Nr PESEL

Nr identyfikacji podatkowej - NIP

7.Miejsce zamieszkania:

WOJEWOdZWO. ...t Powiat.........coovireieecece, GMING ..
UlICA oo, Nrdomu ............... Nrmieszkania ................
Kod pocztowy ...........ccccevrnnne. MIBJSCOWOSE ...t
8.Urzad SKarbowy W ........cccveviriircerirren. DzZielnica ...........covreriercce e
UCA .o e NF e
Kod pocztowy ........ccccovvvvvnnene, MIEJSCOWOSE ...

Oswiadczam, ze wszystkie dane podalem/am zgodnie ze stanem rzeczywistym. Odpowiedzialnos¢ karma za podanie danych
niezgodnych z prawem jest mi znana. W przypadku zmiany danych niezwlocznie poinformuje ptatnika podatku dochodowego.

data podpis obdarowanego






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 101
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie $rodka trwalego ,0T"

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016, poz. 1888 z pdzn. zm )

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkéw trwatych ,RZST”
- Protokot odbioru zadania inwestycyjnego

- Finansowe rozliczenie nakladow inwestycyjnych na druku ,RI" lub ,RGN"

- Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomosci zabudowanej) lub decyzja wywlaszczeniowa
- Umowa darowizny $rodka trwalego

- Protokét ujawnienia srodka trwalego

- Protokét PT - przyjecia $rodka trwatego z innej jednostki

- Decyzja komunalizacyjna

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

- wyznaczony pracownik Referatu Administraciji i Majgtku

6. Nlezbgdne zataczniki:
Faktura za zakup $rodka trwatego wraz z rozliczeniem zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych Srodkéw trwatych LRZST"
- Protokét odbioru zadania inwestycyjnego
- Wykaz $rodkow trwatych powstatych w wyniku rozliczenia zadania, jezeli zadanie byto wspétfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej
- Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego ,RI” lub ,RGN”
- Akt notarialny ( z arkuszami spisu z natury w przypadku nieruchomosci zabudowanej)
- Protokét ujawnienia $rodka trwalego
- Protokét PT - przyjecia $rodka trwalego z innej jednostki

- Decyzja komunalizacyjna

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie pozniej niz w ciagu 15 dni od otrzymania rozliczenia RZST oraz 30 dni od otrzymania
rozliczenia Rl lub RGN.

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;:
— komérka wystawiajaca dokument
- uzytkownik
- Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdifinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,OT” stuzy do udokumentowania przychodu $rodka trwatego uzyskanego w drodze zakupu, z inwestycji lub otrzymanego nieodpfatnie.
Dowod wystawiany jest na podstawie otrzymanych z komérki merytorycznej dokumentow, przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracii i
Majatku sprawujacego piecze nad $rodkami trwatymi w miesiacu, w ktérym otrzymano darowizne $rodka trwatego, w terminie 15 dni od rozliczenia
zakupu gotowych $rodkow trwatych RZST oraz w terminie 30 dni od finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, przy czym przez datg
wystawienia dokumentu rozumie sie dostarczenie kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiggowosci. Osoba wyznaczona w
Referacie Administracji i Majatku ustala numer inwentarzowy, grupe i stawke umorzeniowa oraz ewidencjonuje $rodek trwaly w ksiedze
inwentarzowe;.

W imieniu , zespotu przyjmujacego” OT podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione. W imieniu osoby odpowiedziainej
za nadzér nad $rodkiem trwatym podpisuije sie kierownik komérki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Na dokumencie OT wystawionym dia $rodka trwatego przyjetego z inwestycji wspdtfinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacie: ,Srodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... Wspdtfinansowanej ze $rodkow UE Z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 102
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

ohieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksjegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie modernizacji $rodka trwatego ,OM"

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci {Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1888 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem RZST

- Protokét odbioru zadania inwestycyjnego

- Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego na druku RI
- Umowa kupna lub decyzja wywtaszczeniowa

- Protokét odbioru darowizny nakladéw modernizacyjnych

§.Stanowisko pracy - komarka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku

6.Niezbedne zataczniki:

- Faktura VAT obca wraz z rozliczeniem RZST

- Protokét odbioru zadania inwestycyjnego

- Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego

- Umowa kupna

- Protokét odbioru darowizny naktadow modernizacyjnych

7. Termin wystawienia dokumentu: : biezaco, jednak nie poézniej niz w ciggu 30 dni od otrzymania
rozliczenia RI.
8. llos¢ egzemplarzy: 3
9. Otrzymuja:
- komorka wystawiajaca dokument
- uzytkownik

- Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdfinansowanych ze srodkdw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowoéd ,OM” stuzy do udokumentowania zwiekszenia wartosci srodka trwalego w wyniku jego modernizacji. Dowéd OM wystawia na podstawie
otrzymanych z komérki merytorycznej dokumentéw, wyznaczony pracownik Referatu Administracii i Majatku sprawujacy piecze nad $rodkami
trwatymi, w terminie 30 dni od daty dokonania finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, przy czym przez date wystawienia dokumentu
rozumie sie date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiegowosci. W imieniu ,zespolu przyjmujgcego” dowod
podpisujg Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione.

Na dokumencie OM wystawionym dla $rodka trwalego modernizowanego w ramach inwestycji wspoffinansowanej ze Srodkow Unii Europejskiej
nalezy umiescic adnotacje: ,Srodek trwaly modernizowany w ramach inwestycji pod nazwg ............. Wspolfinansowanej ze $rodkéw UE z
PrOGramu ..........oouvereiiiiiciannieiiieac "
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 103
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Protokot przekazania $rodka trwatego LT

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Decyzja Prezydenta Miasta, lub
- Uchwata Rady Miasta, fub

- Umowa przejecial przekazania $rodka trwalego.
- Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania nieruchomosci stanowigcej pasy drogowe drog publicznych na rzecz jednostki organizacyjnej miasta

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:
- Upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku

6.Niezbedne zataczniki:

- Decyzja Prezydenta Miasta, lub
- Uchwata Rady Miasta, lub

- Umowa przejecia/ przekazania srodka trwatego
- Protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania nieruchomosci stanowigcej pasy drogowe drég publicznych na rzecz jednostki organizacyjnej miasta

7. Termin wystawienia dokumentu:  w dniu przekazania

8. llo§¢ egzemplarzy: 4

9. Otrzymuija;
Oryginat — Odbiorca
1 kopia - Odbiorca
2 kopia - Referat Ksiegowosci
3 kopia - komorka wystawiajgca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,PT” stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodkow trwatych i ich umorzen. Kopia dowodu stanowi podstawe zapisow w
ewidencji ksiegowej i w ksiedze inwentarzowej.

Dowod ,PT" wystawia sie z chwilg wejscia w Zycie podstawy wystawienia i przedklada do kontroli merytorycznej kierownikowi wtasciwej komorki, a
nastepnie do Referatu Ksiegowosci celem wyceny, zadekretowania i kontroli formalno-rachunkowe;.

Dokument zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

Osoba wystawiajaca dowdd ,PT" przesyta wszystkie egzemplarze stronie przejmujacej celem potwierdzenia odbioru. Po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru, jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu Ksiegowosci, a drugi pozostaje w dokumentach komérki wystawiajacej.

Przy przejeciu $rodka trwatego, dokument ,PT” otrzymany z jednostki przekazujacej $rodek trwaty potwierdza sie na wszystkich egzemplarzach, z
czego 2 egzemplarze zwraca sie stronie przekazujacej, jeden egzemplarz pozostaje w komoérce upowaznionej do sprawowania pieczy nad
srodkiem trwatymi, ktora na jego podstawie nadaje numer inwentarzowy i wystawia dokument OT.

Na dokumencie PT wystawionym dla srodka trwalego przyjetego z inwestycji wspotfinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢
adnotacje: ,$rodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... Wspoifinansowanej ze $rodkdow UE z  programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 104
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
Likwidacja srodka trwalego LT
Likwidacja czg$ciowa srodka trwalego LT/

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

- Protokot zakwalifikowania srodka trwatego do likwidacii
- Decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na ziomowanie lub uptynnienie $rodka trwatego,

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Administraciji i Majatku

6.Niezbedne zataczniki:

Protokét zakwalifikowania srodka trwatego do likwidacii

- decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na zZlomowanie lub uptynnienie $rodka trwatego,
- decyzja Prezydenta Miasta w sprawie podziatu dziatki gruntu

akt notarialny dotyczacy przekazania lub sprzedazy nieruchomosci

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie pdzniej niz w ciggu 15 dni od podjecia decyzji

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
Referat Ksiegowosci
komérka wystawiajgca dokument
uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
51at liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowdd ,LT" stuzy do udokumentowania rozchodu $rodka trwatego z tytulu m.in. sprzedazy, przekazania lub likwidacji. Oryginat stanowi podstawe
zapisow ksiegowych, a kopia podstawe zapisow po stronie rozchodow w ksiedze inwentarzowe.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu zakwalifikowania $rodka trwatego jako zbednego lub zuzytego lub na podstawie decyzji Prezydenta Miasta
upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku  wystawia w ciagu 15 dni od podjecia decyzji dokument LT", przy czym przez date
wystawienia dokumentu rozumie si¢ date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiegowosci.

Na dokumencie LT wystawionym dla $rodka trwalego przyjetego z inwestycji wspétfinansowanej ze Srodkow Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacie: ,Srodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ........... wspoffinansowanej ze $rodkow UE z  programu

Srodki trwate wytworzone lub nabyte przy wspétfinansowaniu srodkami UE moga zostaé zlikwidowane po uplywie okresu trwatosci
Projektu lub za zgodg instytucji zarzadzajacej Projektem.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 105
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Zwiekszenie dotychczasowej wartosci Srodka trwatego powstalego w wyniku koficowego rozliczenia Projekiu ,0Z

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1888 z pdzn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

- Dodatkowe rozliczenie naktadow inwestycyjnych zwigzanych z kosztami posrednimi Projektu

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

- wyznaczony pracownik Referatu Administracji

6.Niezbedne zataczniki:

- Wykaz Srodkdw trwatych powstalych w wyniku koncowego roziiczenia Projektu,
- Dodatkowe rozliczenie naktadéw inwestycyjnych zwigzanych z kosztami posrednimi

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie pdzniej niz na koniec miesigca, w ktérym rozliczono Projekt

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
- Referat Ksiggowosci
- komorka wystawiajgca dokument
- uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspéifinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,0Z" sluzy do udokumentowania zwiekszenia wartosci przyjetego wczesniej srodka trwatego, ktérego warto$¢ ewidencyjna obejmuje
koszty bezposrednie i dajace sie przypisac do konkretnego $rodka trwalego koszty posrednie zakonczonego Zadania inwestycyjnego,
wchodzacego w skiad realizowanego na przestrzeni kilku lat Projektu, skladajgcego sie z kilku Zadan/Kontraktow.

Koszty posrednie (ogdlne) ponoszone dla catego Projektu, rozliczane s po zakonczeniu calego Projektu i zwigkszajg warto$¢ poszczegoinych
Srodkow trwatych proporcjonalnie do poniesionych kosztow bezposrednich, wg wzoru:

wskaznik narzutu wykonanych kosztow posrednich = wykonane koszty posrednie x 100%
wykonane koszty bezpo$rednie

Wyliczona wskaznikiem narzutu czes¢ kosztow posrednich przypadajaca na dany Srodek trwaly zwigksza jego dotychczasowq wartos¢
poczatkowa (wyliczona na podstawie poniesionych kosztow bezposrednich).

Dowod wystawiany jest na podstawie otrzymanych z komérki merytorycznej dokumentow, przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracii i
Majatku sprawujgcego piecze nad $rodkami trwatymi w miesiacu, w ktérym rozliczono zadanie inwestycyjne. Osoba wyznaczona ustala numer
inwentarzowy tozsamy z dokumentem OT, na podstawie ktdrego przyjeto $rodek trwaly na ewidencje, grupe i stawke umorzeniowg oraz
ewidencjonuje srodek trwaly w ksiedze inwentarzowej.

W imieniu , zespotu przyjmujacego’ OZ podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione. W imieniu osoby materialnie
odpowiedzialnej podpisuje sie upowazniona osoba w komérce merytorycznej.

Rozdziatu poszczegolinych egzemplarzy OZ dokonuje wystawiajacy.

Na dokumencie OZ wystawionym dla srodka trwalego przyjetego z inwestycji wspotfinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacje: ,Srodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... Wspdtfinansowanej ze $rodkéw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 106
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
Przyjecie pozostatego $rodka trwatego (o charakterze wyposazenia) »OTW”
Przyjecie pozostatego $rodka trwatego (o charakterze wyposazenia) —sprzet informatyczny ,OTKW”

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;:
Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1888 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

- Faktura VAT obca dotyczaca zakupu pozostalych $rodkow trwatych (o charakterze wyposazenia)
- Umowa darowizny $rodka trwalego o charakterze wyposazenia

- Protokét ujawnienia $rodka trwalego o charakterze wyposazenia

- Protokdt PT - przyjecia $rodka trwalego o charakterze wyposazenia z innej jednostki

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

- wyznaczony pracownik Referatu Administracji i Majatku,
- wyznaczony pracownik Referatu Informatyki w przypadku sprzetu informatycznego

6.Niezbedne zalaczniki:
- Faktura za zakup pozostalych srodkdw trwatych
- Protokét ujawnienia pozostatego $rodka trwatego
- Protokét PT - przyjecia pozostalego $rodka trwalego z innej jednostki

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie pozniej niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania faktury

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;
— komorka wystawiajaca dokument
— uzytkownik
- Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,OTW” (OTKW) stuzy do udokumentowania przychodu pozostatego $rodka trwatego (o charakterze wyposazenia) uzyskanego w drodze
zakupu, otrzymanego nieodptatnie lub ujawnionego w drodze inwentaryzacji.

Dowdd wystawiany jest na podstawie otrzymanych z komorki merytorycznej dokumentow, przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i
Majatku lub wyznaczonego pracownika Referatu Informatyki (sprzet informatyczny), sprawujacego piecze nad srodkami trwatymi w miesigcu, w
ktérym zakupiono, ujawniono lub otrzymano darowizne pozostalego srodka trwatego, przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sie
dostarczenie kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiggowosci. Osoba wyznaczona do wystawienia dokumentu ustala numer
inwentarzowy, grupe i stawke umorzeniowa oraz ewidencjonuje pozostaty srodek trwaly w ksiedze inwentarzowe;.

W imieniu , zespolu przyjmujacego” OTW (OTKW) podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione. W imieniu osoby
odpowiedzialnej za nadzér nad pozostatym srodkiem trwalym podpisuje sie kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Na dokumencie OTW (OTKW) wystawionym dia $rodka trwatego przyjetego z inwestycji wspéifinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy
umiescic adnotacje: ,Srodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ........... Wspdlfinansowanej ze $rodkow UE  z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 107
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
Likwidacja pozostatego srodka trwalego (o charakterze wyposazenia) LTW
Likwidacja pozostatego Srodka trwatego (o charakterze wyposazenia) - sprzet informatyczny L TKW

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

- Protokdt zakwalifikowania pozostatego $rodka trwatego do likwidacii
- Decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na ziomowanie lub uptynnienie pozostatego $rodka trwatego,

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku lub
- upowazniony pracownik Referatu Informatyki

6.Niezbedne zataczniki:

- Protokdt zakwalifikowania pozostatego srodka trwatego do likwidacii
- decyzja Prezydenta Miasta w sprawie wyrazenia zgody na ztomowanie lub uptynnienie pozostatego Srodka trwatego,

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco, jednak nie pozniej niz w ciagu 15 dni od podjecia decyzji

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;
Referat Ksiegowosci
komorka wystawiajaca dokument
uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania; 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowdd LTW” (LTKW) sluzy do udokumentowania rozchodu pozostalego srodka trwalego (o charakterze wyposazenia) z tytulu m.in. sprzedazy,
przekazania lub likwidacji. Dokument stanowi podstawe do dokonania zapiséw ksiegowych oraz zapiséw po stronie rozchodow w ksiedze
inwentarzowej.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu zakwalifikowania pozostatego $rodka trwatego jako zbednego lub zuzytego lub na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta, upowazniony pracownik Referatu Administracji i Majatku lub Referatu Informatyki wystawia w ciagu 15 dni od podjecia decyzii
dokument LTW” (LTKW), przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sie date dostarczenia kompletnego i zatwierdzonego dokumentu
do Referatu Ksiegowosci.

Na dokumencie LTW (LTKW) wystawionym dla pozostatego $rodka trwatego zakupionego ze srodkow Unii Europejskiej nalezy umiescic adnotacje:
.pozostaly srodek trwaty zakupiony ze $rodkéw UE z programu ...

Pozostate srodki trwale wytworzone lub nabyte przy wspotfinansowaniu srodkami UE moga zosta¢ zlikwidowane po uplywie okresu
trwatosci Projektu lub za zgodg instytucji zarzadzajacej Projektem.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 108
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.
obieg dokumentu w EZDPUW !

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Protokot zakwalifikowania srodka trwatego do likwidaii

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Wniosek komorki merytorycznej o wycofanie z eksploatacii $rodka trwatego/ podzespotu komputerowego

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Stata Komisja Likwidacyjna, powotana Zarzadzeniem Prezydenta Miasta (zwana dalej SKL)

6.Niezbedne zataczniki:

Whniosek komérki merytorycznej o wycofanie z eksploatacji srodka trwatego

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 4

9. Otrzymuja:
komérka wystawiajaca dokument
uzytkownik
Referat Ksiegowosci
Pracownik DRG lub DRI odpowiedzialny za ewidencje $rodkow trwatych

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektoéw wspdtfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokot stuzy do stwierdzenia koniecznosci wycofania $rodka trwatego lub podzespolu komputerowego z eksploatacji na skutek zuzycia lub
uznania za zbedny i stanowi podstawe wystawienia dokumentu LT", LTK lub "LTW"

Na wniosek komorki merytorycznej sprawujacej nadzor nad $rodkiem trwatym, SKL dokonuje ogledzin srodka trwatego oraz jego wyceny.

Po dokonaniu oceny stanu technicznego i wycenie pozostatych srodkow trwalych (o charakterze wyposazenia), SKL stawia odpowiednie wnioski
odno$nie miedzy innymi: zlomowania lub uptynnienia oraz wyznacza komérke odpowiedzialng za przeprowadzenie likwidacji fizycznej |
przekazanie dokumentow potwierdzajacych ten fakt do SKL i Referatu Ksiegowosci. Protokét SKL podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
lub osobe przez niego upowazniona,

Zatwierdzony protokd! zakwalifikowania $rodka trwatego jako zbednego lub zuzytego stanowi podstawe do wystawienia dokumentu LT", LTK" i
LTW" oraz do przeprowadzenia likwidacji fizycznej $rodka trwatego.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 109
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.
obieg dokumentu w EZDPUW !

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych | RZST
i prawnych

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pdzn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura za zakup $rodka trwatego lub jego montaz
Faktura za zakup wartosci niematerialnych i prawnych lub ustuge ich wdrozenia (instalacja itp.)

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Komorka merytoryczna dokonujaca zakupu

6.Niezbedne zataczniki:

Faktura za zakup $rodka trwatego lub jego montaz
Faktura za zakup warto$ci niematerialnych i prawnych lub ustuge ich wdrozenia (instalacja itp.)

7. Termin wystawienia dokumentu:  bieZaco, przy opisie faktury

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
- Referat Administracji i Majatku lub Referat Informatyki
- komorka wystawiajaca dokument
- stanowi zaltacznik do faktury

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze Srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego zakupu gotowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (RZST) jest
podstawg przyjecia na stan ewidencyjny Urzedu Miasta Srodkéw trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych , ktore w momencie zakupu sg
kompletne, zdatne do uzywania.

Druk RZST stanowigcy zalacznik do ninigjszej karty, wypetnia w miesigcu, w ktorym dokonano zakupu pracownik komorki merytoryczne
odpowiedzialny za realizacje zadania. Zgodnie z rozdzialem | pkt 4.3. niniejszej instrukgji, pracownik opisujacy pod wzgledem merytorycznym
fakture za zakup $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych, obowiagzany jest do zarejestrowania zakupu $rodka trwatego i wartosci
niematerialnych i prawnych w ewidencji Srodkow trwalych, prowadzonej w Referacie Administracji i Majatku lub Referacie Informatyki. Podstawg
dokonania rejestracji jest prawidtowo wypetniony druk RZST dotgczony do faktury.

Sporzadzenie rozliczenia RZST nie jest wymagane wytacznie w przypadku, gdy z tresci faktury zakupu wyraznie wynika ilo$¢ i warto$¢ poczatkowa
$rodka trwatego/wartosci niemateriainej i prawnej.

Na druku RZST wypetnionym dla rozliczenia zakupu z inwestycji wspotfinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotace:
LSrodek trwaly/wartos¢ niematerialng i prawng zakupiono z inwestycji pod Nazwa ................cccooeoiiniiiniiinn, wspéifinansowanej ze srodkow
UE ZProgramul .........cvvvieeiniiiieeieei e, !
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 110
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.
obieg dokumentu w EZDPUW !

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pbzn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktury dotyczace kosztow zadania inwestycyjnego
Protokét odbioru zadania inwestycyjnego

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:
Kierownik komorki merytorycznej realizujgcej zadanie inwestycyjne

6.Niezbedne zataczniki:

- protokdt odbioru zadania inwestycyjnego
- wykaz $rodkéw trwalych powstalych w wyniku zakonczenia zadania inwestycyjnego, sporzadzony na druku stanowiacym zatgcznik do
rozliczenia zadania inwestycyjnego R!

7. Termin wystawienia dokumentu: 1 miesigc po rzeczowym zakonczeniu zadania inwestycyjnego

8. llo$¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;
- Referat Ksiggowosci (pracownik ds. rozliczenia inwestycji)
- Referat Administracji i Majatku (pracownik ds. majatku gminy)
— komérka wystawiajgca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego Rl jest podstawg dokonania zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych inwestycji oraz przyjecia
na stan ewidencyjny $rodkow trwalych powstatych w wyniku przeprowadzonej inwestycji. Dokument Rl sporzadzony wedtug wzoru zatgczonego do
niniejszej karty obiegu dokumentu i kontroli, winien posiada¢ doktadnie wypetniony zatacznik do finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego,
zawierajacy dane dotyczace powstatych w toku inwestycji $rodkow trwalych. W przypadku zadania inwestycyjnego wspélfinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej, wykaz powstalych srodkow trwatych obligatoryjnie powinien zawiera¢ rozbicie wartosci kazdego Srodka trwatego na
wydatki kwalifikowalne stanowigce udziat wlasny, wydatki kwalifikowalne stanowigce udziat UE, wydatki niekwalifikowalne objete umowa o
dofinansowanie, wydatki niekwalifikowalne poza umowa,

W terminie 30 dni od rzeczowego zakorczenia zadania inwestycyjnego, pracownik komorki merytorycznej nadzorujgcy zadanie inwestycyjne
przekazuje finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RI pracownikowi ds. inwestycji w Referacie Ksiegowosci do akceptacji prawidiowosci
zakwalifikowania naktadéw. Drugi egzemplarz rozliczenia wraz z zatacznikiem w postaci wykazu powstatych Srodkow trwatych przekazuje do
Referatu Administracji i Majatku osobie sprawujacej piecze nad $rodkami trwalymi, ktora na podstawie otrzymanych danych sporzadza dokument
OT. W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci, kierownik komorki merytorycznej nadzorujgey zadanie powiadamia na pismie Referat
Administracji i Majatku i Referat Ksiegowosci o opoznieniu w rozliczeniu zadania z podaniem przyczyn ich wystapienia oraz wskazaniem daty, do
ktorej rozliczenie zostanie sporzadzone. PrzediuZenie terminu finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego nie moze by¢ duzsze niz 6
migsigcy. (Przekroczenie szesciomiesigcznego terminu rozliczenia wymaga wystapienia do Prezydenta Miasta z pisemnym wnioskiem o uznanie
za prawidiowe rozliczenie catej inwestycji).

W przypadku rozliczenia inwestycji w przediuzonym terminie, do druku Rl nalezy dolaczy¢ usprawiedliwione uzasadnienie przediuzenia terminu.
Na dokumencie Rl wypetionym do rozliczenia zadania inwestycyjnego wspéffinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy umiescic
adnotacje: ,Zadanie inwestycyjne pod Nazwg ... wspoffinansowane ze Srodkéw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 111
obowiazuje od dnia 01.01.2017r.
obieg dokumentu w EZDPUW !

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego pozyskiwania gruntow i nieruchomosci do zasobéw RGN
gminnych

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejszq karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z p6zn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Akt notarialny
Faktury dotyczace kosztow zadania inwestycyjnego

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

Kierownik komorki merytorycznej realizujacej zadanie inwestycyjne lub osoba przez niego wyznaczona

6.Niezbedne zalaczniki:

- wykaz érodkéw trwalych powstatych w wyniku zakonczenia zadania inwestycyjnego, sporzadzony na druku stanowigcym zatacznik do
rozliczenia zadania inwestycyjnego RGN

7. Termin wystawienia dokumentu: 1 miesigc po rzeczowym zakoriczeniu zadania inwestycyjnego

8. llo§¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;
— Referat Ksiggowosci {pracownik ds. rozliczenia inwestycji)
— Referat Administracji i Majatku (pracownik ds. majatku gminy)
- komorka wystawiajaca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego dotyczacego pozyskiwania gruntow i nieruchomosci do zasobow gminnych

RGN, jest podstawa dokonania zapisow ksiegowych na kontach analitycznych inwestycji oraz przyjecia na stan ewidencyjny $rodkow trwalych
powstalych w wyniku przeprowadzonej inwestycji. Dokument RGN sporzadzony wedlug wzoru zataczonego do niniejszej karty obiegu dokument i
kontroli, winien posiada¢ dokladnie wypetniony zalacznik do finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, zawierajacy dane dotyczace
powstalych w toku inwestycji srodkow trwatych.

W terminie 30 dni od rzeczowego zakonczenia zadania inwestycyjnego, pracownik komérki merytorycznej nadzorujacy zadanie inwestycyjne
przekazuje finansowe rozliczenie zadania inwestycyjnego RGN pracownikowi ds. inwestycji w Referacie Ksiegowosci do akceptacii prawidtowosci
zakwalifikowania naktadow. Drugi egzemplarz rozliczenia wraz z zatacznikiem w postaci wykazu powstatych Srodkéw trwatych przekazuje do
Referatu Administracji i Majatku osobie sprawujacej piecze nad $rodkami trwatymi, ktéra na podstawie otrzymanych danych sporzadza dokument
OT. W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci, kierownik komérki merytorycznej nadzorujacy zadanie powiadamia na pismie Referat
Administracji i Majatku i Referat Ksiggowosci o opdznieniu w rozliczeniu zadania z podaniem przyczyn ich wystapienia oraz wskazaniem daty, do
ktorej rozliczenie zostanie sporzadzone. Przediuzenie terminu finansowego rozliczenia zadania inwestycyjnego nie moze by¢ diuzsze niz 6
miesigcy. (Przekroczenie szesciomiesiecznego terminu rozliczenia wymaga wystapienia do Prezydenta Miasta z pisemnym wnioskiem o uznanie
za prawidtowe rozliczenie catej inwestycji).

W przypadku rozliczenia inwestycji w przedtuzonym terminie, do druku RGN nalezy dotaczy¢ usprawiedliwione uzasadnienie przediuzenia terminu.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 112
obowiazuje od dnia 01.01.2017r.

ohieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie sprzetu komputerowego / przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych LOTK"

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1888 z pozn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura VAT obca

Protokét odbioru zadania inwestycyjnego

Protokét ujawnienia podzespolu komputerowego

Protokot ,PT” dotyczacy przyjecia sprzetu komputerowego lub wartosci niematerialnych i prawnych z innych jednostek

5.Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

- upowazniony pracownik Referatu Informatyki

6.Niezbedne zafaczniki:

- Faktura VAT obca

- Protokdt odbioru zadania inwestycyjnego

- Protokdt ujawnienia podzespotu komputerowego

- Protokdt PT dotyczacy przyjecia sprzetu komputerowego lub wartosci niematerialnych i prawnych z innych jednostek

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos€ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja;
- Referat Ksiggowosci
- komérka wystawiajgca dokument
— uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
51at liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,OTK" stuzy do udokumentowania przychodu sprzetu komputerowego uzyskanego w drodze zakupu, z inwestycji, przyjgcia sprzetu
komputerowego z innej jednostki na podstawie protokotu ,PT” lub ujawnionego w toku inwentaryzacji. Przez sprzet komputerowy rozumie sie
zestawy komputerowe Komputer, monitor, klawiatura, mysz) oraz drukarki i zasilacze UPS. Dowod ,OTK" wystawiany jest na podstawie faktury
zakupu, protokotu ,RI”, protokofu ujawnienia podzespolu komputerowego lub protokotu otrzymania ,PT" przez upowaznionego pracownika
Referatu Informatyki, sprawujacego piecze nad sprzetem komputerowym. Osoba upowazniona ustala numer inwentarzowy, grupe i stawke
umorzeniowa, rok wytworzenia oraz ewidencjonuje sprzet komputerowy w ksigdze inwentarzowe;.

Dowod ,0TK” stuzy réwniez do udokumentowania wprowadzenia do istniejacego zestawu komputerowego nowego podzespotu oraz do utworzenia
z nowych podzespotow nowego zestawu komputerowego. Wprowadzanemu podzespotowi nadawany jest numer inwentarzowy wiasciwy dla
danego zestawu komputerowego.

Dowod ,0TK” stuzy do udokumentowania przychodu wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w drodze zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych od innych jednostek.

W imieniu , zespolu przyjmujacego” ,OTK" podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione. W imieniu osoby
odpowiedzialnej za nadzér nad $rodkiem trwatym podpisuje sie kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona. Rozdziatu
poszczegolnych egzemplarzy ,OTK” dokonuje wystawiajacy.

Na dokumencie ,OTK" wystawionym dla sprzetu komputerowego przyjetego z inwestycji wspolfinansowanej ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy
umiescic adnotacje: ,$rodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... wspoffinansowanej ze $rodkéw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 113
obowiazuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacje i ewidencje ksiggowaq w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Przyjecie modernizacji komputera LOMK”

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura VAT obca
Protokot odbioru darowizny nakiadéw modernizacyjnych

5.Stanowisko pracy — komarka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Informatyki

6.Niezbedne zataczniki:

Faktura VAT obca
Protokol odbioru darowizny nakiadéw modernizacyjnych

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llo$¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
- Referat Ksiggowosci
~ komérka wystawiajgca dokument
~ uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 at liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspélfinansowanych ze $rodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowéd ,OMK” stuzy do udokumentowania zwiekszenia wartosci komputera w wyniku jego modernizacji.

Dowod ,OMK” wystawia upowazniony pracownik Referatu Informatyki, sprawujacy piecze nad $rodkami trwatymi w miesiacu, w ktdrym dokonano
modernizacji. W imieniu ,zespotu przyjmujacego” dowdd podpisujg Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione.

Rozdziatu poszczegolnych egzemplarzy dokonuje wystawiajacy.

Na dokumencie ,OMK” wystawionym dla podzespolu komputerowego, ktérego zakup wspdtfinansowany byt ze Srodkow Unii Europejskiej nalezy
umiescié adnotacje: ,podzespot komputerowy przyjety z inwestycji pod nazwg ............. Wspolfinansowanej ze $rodkéw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 114
obowigzuje od dnia 01.01.2017r.

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym dekretacjg i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol
LTK

Likwidacja podzespotu (zestawu) komputerowego/ likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Protokot zakwalifikowania podzespotu komputerowego/ wartosci niematerialnych i prawnych do likwidacji

5.Stanowisko pracy - komoérka wystawiajaca dokument:

- Upowazniony pracownik Referatu Informatyki

6.Niezbedne zataczniki:

Protokot zakwalifikowania podzespotu komputerowego/ wartosci niematerialnych i prawnych  do likwidaci

7. Termin wystawienia dokumentu: biezaco, jednak nie pozniej niz w ciggu 15 dni od podjecia decyzji

8. llo§¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuja:
- Referat Ksiggowosci
- komérka wystawiajaca dokument
— uzytkownik

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod ,LTK” stuzy do udokumentowania likwidacji podzespotu z tytulu sprzedazy lub fizycznej likwidacji.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu zakwalifikowania podzespolu jako zbednego lub zuzytego upowazniony pracownik Referatu Informatyki
wystawia w ciagu 15 dni od podjecia decyzji dokument ,LTK", przy czym przez date wystawienia dokumentu rozumie sie date dostarczenia
kompletnego i zatwierdzonego dokumentu do Referatu Ksiggowosci.

Wiw zasady dotycza takze udokumentowania likwidacji wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na dokumencie ,LTK" wystawionym dla podzespolu przyjetego z inwestycji wspéifinansowanej ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy umiesci¢
adnotacie: ,$rodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg ... wspoffinansowanej ze $rodkéw UE z  programu

Srodki trwate wytworzone lub nabyte przy wspoffinansowaniu $rodkami UE moga zosta¢ zlikwidowane po uplywie okresu trwatosci
Projektu lub za zgoda instytuciji zarzadzajacej Projektem.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 115

obowigzuje od dnia  , e 917
oot

0
1. Nazwa dokumentu: Y 2. Symbol

Protokot przekazania podzespotu (zestawu) komputerowego / wartosci niematerialnych i prawnych PTK

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pdzn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

- Decyzja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, lub
- Umowa przejecia/ przekazania podzespolu (zestawu) komputerowego/ wartosci niematerialnych i prawnych, lub

- Protokdt przejecial przekazania

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:
- Upowazniony pracownik Referatu Informatyki

6.Niezbedne zataczniki:

- Decyzja Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, lub
- Umowa przejecial przekazania podzespotu (zestawu) komputerowego/ wartosci niematerialnych i prawnych, lub
- Protokdt przejecial przekazania

7. Termin wystawienia dokumentu:  w dniu przekazania

8. llo$¢ egzemplarzy: 4

9. Otrzymuja;
Oryginat — Odbiorca
1 kopia - Odbiorca
2 kopia — Referat Ksiegowosci
3 kopia — komérka wystawiajgca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod PTK” stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania podzespotow (zestawow) komputerowych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz ich umorzen.

Kopia dowodu stanowi podstawe zapisow w ewidenciji ksiegowej i w ksiedze inwentarzowe.

Dowod ,PTK" wystawia sie z chwilg wejécia w Zycie podstawy wystawienia i przedktada do kontroli merytorycznej kierownikowi wtasciwej komorki,
a nastepnie do Referatu Ksiegowosci celem wyceny, zadekretowania i kontroli formaino-rachunkowe;.

Dokument zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

Osoba wystawiajaca dowod ,PTK” przesyla wszystkie egzemplarze stronie przejmujacej celem potwierdzenia odbioru. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru, jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu Ksiegowosci, a drugi pozostaje w dokumentach komorki wystawiajace;.

Na dokumencie ,PTK" wystawionym dla podzespolu (zestawu) komputerowego przyjetego z inwestycji wspoifinansowanej ze srodkéw Unii
Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,$rodek trwaly przyjety z inwestycji pod nazwg, ............. Wspotfinansowanej ze $rodkdw UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 200
obowiazuje od dnia 1 -gg- 7917

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Protokol przekazania gotowki PG

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Przekazanie gotowki z punktu kasowego do kasy Urzedu Miasta
lub przekazanie gotowki z kasy Urzedu Miasta do punktu kasowego

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Kasier przekazujacy gotowke

6.Niezbedne zataczniki:

- zestawienie sprzedazy VAT z okresu, za ktary dokonywana jest wplata (jezeli wplata dotyczy gotowki ze sprzedazy
ptatnych materiatow promocyjnych

7. Termin wystawienia dokumentu.  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuija:
Oryginal - wplacajacy
Kopia - przyjmujacy

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
51lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokot przekazania gotowki ,PG” jest wewnetrznych dokumentem kasowym, ktry stuzy do udokumentowania przekazania:

- z kasy Urzedu Miasta do punktu kasowego gotowki przeznaczonej na pogotowie kasowe,

- z punktu kasowego do kasy Urzedu Miasta gotowki pochodzacej ze sprzedazy ptatnych materialow promocyjnych,

- z punktu kasowego do kasy Urzedu Miasta gotowki pochodzacej z pogotowia kasowego.

Dokument ten wystawiany jest w dwoch egzemplarzach. Oryginat protokotu ,PG" otrzymuje kasjer wplacajacy i stanowi on dla wplacajacego
podstawe udokumentowania w raporcie kasowym rozchodu gotowki.

Kopie protokolu ,PG" otrzymuje kasjer przyjmujacy gotowke i dotacza jg do dokumentu ,KP" lub dokumentu JK-103", ktory kasjer wystawia dla
udokumentowania przychodu gotowki do kasy.

Nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot przekazania gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popeinione w tym zakresie, wymagajg
anulowania blednego i wystawienia dokumentu poprawnego.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 201
obowigzuje od dnia 1 1 -06- 7917

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Dowod wplaty KP”

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Wptata gotowki do kasy Urzedu Miasta

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — wplacajacy
Kopia — kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod wptaty ,KP" stuzy do udokumentowania wszelkich wptat dokonywanych do kasy urzedu.

Dokument ten wystawiany jest w dwoch egzemplarzach pojedynczych i dwéch egzemplarzach zbiorczych z catego dnia (wydruk komputerowy).
Oryginal pojedynczego dowodu wptaty otrzymuje wplacajacy, kopia pozostaje w kasie. Kopia zestawienia zbiorczego zostaje dotgczona do raportu
kasowego, ktorego oryginat otrzymuje Referat Dochodow.

Dowod wplaty winien by¢ podpisany przez kasjera. Przed dokonaniem przyjecia gotowki, kasjer obowiazany jest upewnic sig, czy tytut dokonane;
wplaty jest prawidtowy.

Nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty wyrazonych cyframi lub sfownie. Bledy popetnione w tym zakresie wymagajg anulowania
blednego i wystawienia dokumentu poprawnego.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 202
obowiazuje od dnia 1 -06- 7817

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Dowod wyptaty KW

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Tekst jednolity: Dz. U. z 2017r,, poz. 201 z pozn. zm )

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Zlecenie dokonania zwrotu nadptaty w podatkach i oplatach lokalnych

5.Stanowisko pracy — komarka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

Zlecenie wyplaty wystawione przez Kierownika Referatu Dochodéw w zakresie podatkow i optat lokalnych

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢é egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat - odbiorca
Kopia — kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspolfinansowanych ze srodkdw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowod wyplaty ,KW" wystawiany jest komputerowo przez kasjera na podstawie otrzymanego z Referatu Dochodow zlecenia do dokonania wyptaty
gotowki z kasy tytutem zwrotu nadptaty w podatkach i opfatach lokalnych. Przed wystawieniem dowodu ,KW" kasjer winien sprawdzi¢, czy zlecenie
wyplaty gotowki z kasy zawiera kontrasygnate Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej oraz czy zostalo zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta lub osobg przez niego upowazniona,

Dokument ,KW" wystawiany jest w dwoch egzemplarzach pojedynczych i dwoch egzemplarzach zbiorczych z calego dnia (wydruk komputerowy).
Oryginat pojedynczego dowodu wypaty otrzymuje odbiorca, kopia pozostaje w kasie. Kopia zestawienia zbiorczego zostaje dotaczona do raportu
kasowego, ktorego oryginat otrzymuje Referat Dochodow.

Dowod wyplaty winien by podpisany przez kasjera. Przed dokonaniem wypaty gotowki kasjer obowigzany jest upewnic sig, czy tytut dokonane;
wyplaty jest prawidtowy.

Nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptaty wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popeinione w tym zakresie wymagaja anulowania
blednego i wystawienia dokumentu poprawnego.




EMOYUNYD.I BJOJUOY
‘ReydAm ejueuoyop ookzaig Jalsey
amejspod [aokimoue)s a100my epeimodpo Ajejdim siouswinyop m euepod ejomy Azo ‘ezpmelds

BU[BULIO} B|OLJUOY
BJSEIN BYIUGJYS 30dd)seZ qn| Mopoyooq ookzaig lafsey|
njessjay exylumolsly zezid Auesidpod Jsal AjejdAm Juswnyop Azo ‘ezpmelds AjejdAm waiueuoxop pazig

BISBIN BYiUgIeNS BUZoAI0)AI8W B|OJUOY
ookzalg eaddjsez qnj mopoyooq
IwWAmoBaisy Iwejuswinyop z Aupobz isaf AjejdAm justunyop Azo ‘ezpmelds NjeJayey NIUMOISIY
19souuAzo sido BIUBUOYAM UILLIB) Aoeud oysimouelg 190S0UUAZo alusisao | d

ysimouer)s Ya4uj93azazsod au[0.1) U0y IISOUUAZD IMOMEISPO]

p——

207 VLAV - ANTOYLNOM IDSONNAZD 1 ZUVNIWYA L



Z.algcznik do karty obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksi¢gowych nr 202

Piotrkéw Tryb., dnia ............................

ZLECENIE WYPLATY GOTOWKI Z KASY

Prosze o dokonanie wyptaty z kasy Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego— rachunek bankowy
dochodéw —

P ANt P aNU ..o

AArES ZaAMIES ZK AN A, ... oot

Podpis kierownika Referatu Dochoddw
Zatwierdzono:

1) dokonano kontroli, zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych
Podpis Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej

2) zatwierdzono do zaplaly

Podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 203
obowiazuje od dnia
¥ 01 -06- 2077

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Whiosek o zaliczke

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Potrzeba dokonania zakupu gotowkowego lub zaptaty za ustuge, $wiadczenie, koszty delegacii

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

Pracownik majacy dokona¢ zakupu gotéwkowego lub zaplaty za ustuge, $wiadczenie, koszty delegacii

6.Niezbedne zataczniki:

Polecenie wyjazdu stuzbowego w przypadku podrozy stuzbowej, kalkulacja (uzasadnienie) potrzeb

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Referat Ksiegowosci — Kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu
Whniosek o zaliczke jest wiasnym, zrodiowym dowodem kasowym, wystawianym w zwigzku z wyptatg gotowki do rozliczenia.
Zaliczka na wydatki do rozliczenia moze by¢ udzielona na poczet kosztow podrozy stuzbowej oraz na pokrycie drobnych, zaplanowanych wydatkow.
W tresci wniosku o zaliczke nalezy podac rodzaj zakupu jaki ma by¢ dokonany lub za jakg ustuge lub $wiadczenie ma by¢ dokonana zaplata lub
numer polecenia wyjazdu sluzbowego. Do wniosku o zaliczke nalezy dolaczy¢ rzetelng kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji potrzeb,
zaakceptowang przez bezposredniego przetozonego (Nie dotyczy zaliczki na wydatki zwigzane z obstugg pojazdu).
We wniosku nalezy okresli¢ termin, do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona. Jezeli zaliczka dotyczy zakupu towardw lub ustug, termin rozliczenia nie
moze by¢ dluzszy niz 7 dni od dokonania transakgji (czynnosci) i nie diuzszy niz 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczka pobrana na koszty podrézy
stuzbowej podlega rozliczeniu w ciggu 14 dni od daty powrotu z podrozy.
NiezaleZnie od powyzszych zaliczek,
- pracownicy CIT pobierajg zaliczke na pogotowie kasowe do wysokosci okreslonej w instrukcji gospodarki kasowej, z obowiazkiem jej rozliczenia do
korica roku obrotowego,
- kierowca Prezydenta Miasta moze otrzyma¢ zaliczke na wydatki zwigzane z obsluga wyjazdow sluzbowych, w kwocie do 500,00 zt., z obowigzkiem
jej rozliczenia do konca roku obrotowego,
- pozostali kierowcy zatrudnieni w Referacie Administracji i Majatku moga otrzymac zaliczke na drobne wydatki zwigzane z obsiuga pojazdu
(parkingi, oplata za autostrade, myjnia itp.), w kwocie nie wyZzszej niz 200,00 zt., z obowiazkiem jej rozliczenia do korica roku obrotowego,
- pracownicy Referatu Administracji i Majatku zajmujacy sie zaopatrzeniem mogg otrzymaé zaliczke na drobne wydatki zwigzane z pilnymi
potrzebami Urzedu Miasta, w kwocie nie wyzszej niz 200,00 z1, z obowigzkiem jej rozliczenia do konca roku obrotowego.
W przypadku nie rozliczenia sie pracownika z pobranej zaliczki we wskazanym terminie, podlega ona potraceniu z najblizszego wynagrodzenia,
zgodnie z podpisang przez pracownika klauzulg.
Rozliczenia pobranej zaliczki zawsze nalezy dokonywaé na druku ,rozliczenie zaliczki". Dotyczy to réwniez przypadkéw, gdy rozliczenie zaliczki
nastepuje w catosci gotowka,
Na wniosku obligatoryjnie nalezy wpisac klasyfikacje budzetowq planowanych wydatkéw oraz zaangazowat dokument w programie zaangazowania
wydatkow budzetowych komoérki. Wniosek o zaliczke zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki merytorycznej lub
upowazniong osobe przekazywany jest do upowaznionego pracownika Referatu Ksiegowosci, kitory potwierdza swoim podpisem, ze poprzednia
zaliczka zostala rozliczona. Po zarejestrowaniu w rejestrze zaliczek prowadzonym w Referacie Ksiegowosci, wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong.
W wyjatkowych sytuacjach, gdy wystapi konieczno$¢ dokonania natychmiastowego zakupu, dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki przed
dokonaniem rozliczenia poprzedniej, na uzasadniony, pisemny wniosek kierownika komérki merytorycznej lub upowazniong osobe.
Zaliczka na podréz zagraniczng wyptacana w walucie obcej przeliczana jest na PLN po kursie kupna w banku obstugujgcym rachunek Urzedu
Miasta. Wniosek o zaliczke dla kierownika komdrki merytorycznej podpisuje pod wzgledem merytorycznym bezpo$redni przetozony.
Whniosek o zaliczke dla Radnego podpisuje pod wzgledem merytorycznym Przewodniczacy Rady Miasta lub osoba przez niego upowazniona. Na
wniosku nalezy zaznaczyC, ze w przypadku nie dokonania rozliczenia zaliczki w terminie, zostanie ona potracona z przystugujgcej radnemu diety.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROL! NR 204
obowigzuje od dnia 0 1 -06- 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Rozliczenie zaliczki

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci {Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.u. z 2013r,, poz. 167)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura lub rachunek zaptacone gotowka za zakupione towary lub ustugi
Delegacja stuzbowa

Dowdd zaplaty za wykonanie $wiadczenia

Gotowka pochodzaca z niewydatkowane] zaliczki

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Pracownik rozliczajacy sie z pobranej zaliczki

6.Niezbedne zatgczniki:

Faktura lub rachunek zaptacone gotowka za zakupione towary lub ustugi

Delegacja stuzbowa

Dowod zaptaty za wykonane $wiadczenia

Pisemne wyjasnienie przyczyn pobrania $rodkow na zaliczke w nadmiernej wysokosci (wyjasnienie jest wymagane w przypadku wykorzystania
srodkow z zaliczki w kwocie nizszej, niz 70% wartoSci pobranej zaliczki)

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. lios¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Referat Ksiegowosci — Kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu
,Rozliczenie zaliczki” jest dokumentem stuzacym do rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki na dokonanie zakupu towaréw badz ustug. Do
rozliczenia nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty potwierdzajace dokonanie zaplaty, przy czym:
do rozliczenia zaliczki nie mogq by¢ dotaczane dokumenty potwierdzajace fakt dokonania zaptaty, ktorych data wystawienia jest wezesniejsza, niz
data pobrania zaliczki,
- faktury za zakup materiatow winny zawiera¢ adnotacje o przyjeciu materialow przez wtasciwg merytorycznie komarke i zatwierdzone do zapiaty,
- faktury za wykonane ustugi lub $wiadczenia, winny zawiera¢ potwierdzenie komorki merytorycznej, ze ustuga lub $wiadczenie zostaly wykonane i
zatwierdzone do zaplaty,
rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego winno by¢ sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone do
zaptaty.
LRozliczenie zaliczki” jest dokumentem obowiazujacym réwniez w przypadku rozliczania catej pobranej zaliczki gotowka,
Wykorzystanie pobranych $rodkdéw w kwocie nizszej, niz 70% warto$ci pobranej zaliczki $wiadczy przeszacowaniu kalkulacji przewidywanych kosztow i
wymaga dotgczenia do rozliczenia zaliczki pisemnego wyjasnienia przyczyn pobrania $rodkéw publicznych w nadmiernej wysokosci.
Wyjasnienia nie wymaga rozliczenie zaliczki udzielonej na pogotowie kasowe w CIT, rozliczenie zaliczki udzielonej kierowcy Prezydenta Miasta w
wysokosci do 500,00 zt na poczet obstugi wyjazdéw stuzbowych, rozliczenie zaliczki na poczet drobnych wydatkow zwigzanych z obslugg pojazdu,
udzielana kierowcom Referatu Administracji i Majatku do wysokosci 200,00 zi oraz rozliczenie zaliczki udzielanej do wysokosci 200,00 zt. pracownikom
Referatu Administracji i Majatku zajmujacym sie zaopatrzeniem, na poczet drobnych wydatkdéw zwigzanych z pilnymi potrzebami Urzedu Miasta
Rozliczenie zaliczki winno by¢ sprawdzone pod wzgledem formaino-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzone do zaptaty.
Rozliczenie zaliczki pobranej na zakup towardw lub ustug winno by¢ dokonane w ciggu 7 dni od daty dokonania operacji gospodarczej i nie pozniej niz
w ciagu 14 dni od daty pobrania zaliczki. Rozliczenie zaliczki pobranej na koszty podrézy sluzbowej winno nastgpi¢ w ciagu 14 dni od daty powrotu z
podrozy. Nie dokonanie rozliczenia zaliczki w podanych terminach skutkuje obowiazkiem wystapienia do Sekretarza Miasta z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn nie dotrzymania termindw rozliczenia zaliczki. Zaakceptowane wyjasnienie nalezy podtaczy¢ pod rozliczenie zaliczki dokonane po terminie.
Rozliczenie zaliczki wyptaconej w walucie obcej odbywa sie po kursie kupna w banku obstugujacym rachunek Urzedu Miasta, obowigzujgcego
w dniu pobrania zaliczki (dotyczy kosztow i gotowki).
Rozliczenie zaliczki wyptaconej na podrdz zagraniczng w ztotych odbywa sie po kursie srednim NBP z dnia pobrania zaliczki.
W przypadku rozliczenie rachunkow w walucie obcej dotyczacych podrézy stuzbowej zagranicznej, na ktérg pracownik nie pobral zaliczki, wartos¢
rachunkéw przeliczana jest na ziote po kursie Srednim NBP obowigzujacym na dzien rozliczenia rachunkéw.
Rozliczenie zaliczki krajowej dokonywane jest na druku, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do karty obiegu dokumentow i kontroli nr 204 (w
przypadku stosowania do rozliczenia gotowych drukow rozliczenia zaliczki, nalezy uzupelini¢ brakujgce dane wymagane w zalaczniku nr 1(wsk. %
wykorzystania zaliczki).
Rozliczenie zaliczki zagranicznej dokonywane jest na druku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do karty obiegu dokumentu i kontroli nr 204.
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Zatgcznik nr 1 do karty obiegu dokumentu i kontroli nr 204

ROZLICZENIE ZALICZKI

pobranejwdniu ...

przez
Rozliczenie i zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem
Zaliczka merytorycznym:
Wydatkowano
data podpis

(zestawienie wydatkow)

. Zestawienie i zatgczone dowody sprawdzono pod
do wyptaty - do zwrotu ) wzgledem formalnym i rachunkowym
ilo$c¢ zat. Wsk. % istotnosci zaliczki? |Data Podpis zaliczkobiorcy

data podpis

Zatwierdzono do wypflaty

Klasyfikacja budzetowa Kwota Skarbnik lub osoba upowazniona
Prezydent lub osoba upowazniona
Razem
Zaliczka

Do wypftaty - do zwrotu’’

Stownie:

Whptacono niewydatkowang kwote:

Stownie:

Data i podpis kasjera RK Data i podpis zaliczkobiorcy

*) niepotrzebne skresli¢

**} Jest to stosunek % wykorzystanych $rodkow do wartosci pobranej zaliczki Jezeli osiagniety wskaznik jest < 70%, nalezy dotaczy¢ wyjasnienie



Lp.

Zestawienie wydatkoéw (dokumentéw)

Kwota

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Razem




Zatacznik nr 2 do karty obiegu dokumentu i kontroli nr 204

piecze¢ jednostki

ROZLICZENIE ZALICZKI W WALUCIE OBCEJ

pobranejw dniu ...

przez
R waluta wartos$c kurs kupna w banku z Rownowartosc w PLN
T _ dnia pobrania zaliczki
Zaliczka
Wydatkowano

(zestawienie wydatkow)

do wyptaty/do zwrotu’’

ilos¢ Data:
zatacznikdw:

wsk. % istotnosci zaliczki ™’

Podpis zaliczkobiorcy

Rozliczenie i zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym:

Zestawienie i zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Zatwierdzono do wypfaty kwote:

klasyfikacja budzetowa Kwota zi Skarbnik lub osoba upowazniona
Prezydent lub osoba upowazniona
Razem
Zaliczka
Do wyptaty/do zwrotu’
Siownie:
Whplacono niewydatkowang kwote:
Stownie:
Data i podpis kasjera RK Data i podpis zaliczkobiorcy

*} niepotrzebne skreslic

*+) Jest to stosunek % wykorzystanych $rodkow do wartosci pobranej zaliczki Jezeli osiagniety wskaznik jest < 70%, nalezy dolaczy¢ wyjasnienie




Lp.

Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwota

w walucie

w PLN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Razem




KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 205

obowigzuje od dnia g 4 _qe. 2m17
1. Nazwa dokumentu: R 2. Symbol

Raport wplywow kasowych dzienny ( wydruk komputerowy) ,RK”

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta;

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z p6zn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Dzienne zestawienie operacji wplat gotowkowych do kasy.

5.Stanowisko pracy - komoérka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:
Kopia wydruku dowodu wplaty ,KP”

- Kopia wydruku dowodu wyptaty ,KW"

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llo$¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginal — Referat Ksiegowosci
Kopia - Kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
51lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Raport wptywow kasowych dzienny jest wydrukiem komputerowym sporzgdzanym w programie ,Kasa’.
Po zakonczeniu przyjmowania wptywow gotowki w danym dniu, w kasie sporzadzany jest komputerowy raport wptywow dziennych.
W raporcie wplywow kasowych dziennym nie ujmuje sie wptywow z tytulu dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki,
ktore ewidencjonowane sa w raporcie kasowym wydatkow (karta 206).
Raport kasowy dzienny winien zawierac:
- nrkolejny raportu

date

nr dowodéw, ktore raport obejmuje

opis dowodu kasowego

kwote przychodu,

kwote rozchodu dokonanego z tytutu zwrotu nadptaconych dochodow

sume przychodow

sume rozchodow

stan kasy na poczatek dnia

stan kasy na koniec dnia

- podpis sporzadzajacego
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 206
obowigzuje od dnia (1 -06- 7017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Raport kasowy wydatkow (sporzadzany recznie) ,RK”

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Przyjecie do kasy gotowki na pogotowie kasowe lub wydatki gotowkowe
Przyjecie do kasy zwrotu niewykorzystanej zaliczki
Wyplata gotowki z kasy na podstawie dokumentow wyptat gotowkowych

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

dowdd pobrania gotéwki z banku do kasy
dowdd przyjecia do kasy dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki,
- dowody dokonania operacji wyplaty gotowki z kasy

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. ltos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — Referat Ksiegowosci
Kopia — Kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektéw wspdltfinansowanych ze Srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Dowody kasowe dotyczace wyptat gotéwkowych dokonywanych w danym dniu, ujmowane sa w sporzadzanym recznie” raporcie kasowym
wydatkow.
W przypadku gdy ilo$¢ wyptat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka, mozna sporzadzac raporty kasowe za okresy kilkudniowe z
tym, ze nalezy sporzadzac réwniez raport kasowy na koniec kazdego miesigca, przy czym zapisy za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonywane
chronologicznie ze wskazaniem daty wyptaty.
Po ukoriczeniu wyptat w danym dniu (lub okresie) kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginat wraz z dowodami do Referatu Ksiegowosci.
W raporcie kasowym wydatkow ewidencjonowane sg przychody z tytutu pobranej czekiem gotowki na wydatki budzetowe i pogotowie kasowe oraz
przychody z tytutu dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki
Raport kasowy wydatkéw winien zawierac:
- nrkolejny raportu

date

nr dowoddw, ktére raport obejmuje

opis dowodu kasowego

kwote przychodu,

kwote rozchodu,

sume przychodow

sume rozchodow

stan kasy na poczatek dnia

stan kasy na koniec dnia

podpis sporzadzajacego
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Zalgcznik nr 1 do karty obiegu i kontroli nr 206

ROZLICZENIE ROZNIC KURSOWYCH _
POWSTALYCH W KASIE W WYNIKU PRZYJECIA WALUTY | JEJ SPRZEDAZY DO BANKU

1. Waluta wptacona do kasy w zwigzku z rozliczeniem zaliczki pobranej na poczet wydatkéw w zagranicznej podrozy
stuzbowej

PaniiPana ..........ccooovovieieiiie e, WANIU o

a) Wplata do kasy
B0 e po kursie kupna’ .............. T s PLN
D s po kursie kupna’ ................. T e PLN

b) Odprowadzenie do banku

e e PO KUrsie SPrzedazy ... = oo PLN

D, po kursie Sprzedazy ..o T i, PLN

¢) Rodznice kursowe do ujecia w raporcie kasowym:

Réznice dodatnie/ujemne™

Data i podpis pracownika Referatu Ksiggowosci

*) W przypadku wptaty do kasy gotowki w innej walucie niz pobrano zaliczke, nalezy zastosowac Sredni kurs NBP z dnia pobrania zaliczki

**} niepotrzebne skreslic






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 207

obowigzuje od dnia_, ,

N
oY)

1. Nazwa dokumentu: f 2. Symbol

Bankowy dowdd wptaty

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Odprowadzenie gotowki do banku

5.Stanowisko pracy — komoérka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llo¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — bank
Kopia - Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Bankowy dowod wplaty stuzy do odprowadzenia gotowki do banku.
Wiw wplaty nalezy dokona¢ najpozniej nastepnego dnia po jej powstaniu.
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KARTA
OBlEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 208

obowigzuje od dnia 1 _pp- 2017
1. Nazwa dokumentu: MR 2. Symbol j

Czek gotowkowy

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Podjecie gotowki z banku

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Oryginat ~ Bank

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: - Okres przechowywania: -

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Czek gotowkowy stanowi polecenie skierowane do banku, aby wyptacit oznaczong kwote okreslonej osobie lub wiascicielowi czeku. Czeki gotowkowe
wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby upowaznione odpowiednimi peinomocnictwami zlozonymi w banku.
Nie dozwolone jest dokonywanie na czeku jakichkolwiek poprawek.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 209
obowigzuje od dnia 8 1 -06- 201

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Wyciag bankowy JWB”

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pdzn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Udokumentowanie operaciji bankowych

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

Dokument obcy - wystawia bank

6. Niezbedne zataczniki:

dowody dyspozycyjne rachunku bankowego

7. Termin wystawienia dokumentu:  dokument obcy

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginal ~ Referat Ksiegowosci
Kopia - Bank

10. Archiwizacja
Kategoria archiwaina dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze Srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Wyciag bankowy stanowi dla posiadacza rachunku bankowego potwierdzenie stanu obrotow rachunku, z ustaleniem salda. Do wyciagu powinny by¢
zalaczone wilasciwe egzemplarze dokumentow rozliczeniowych lub opis operacji bankowych powinien zawiera¢ wszystkie informacje jej dotyczace.
Posiadacz rachunku zobowigzany jest na biezaco uzgadnia¢ stan swojego rachunku, na podstawie otrzymanych wyciagow bankowych.

Otrzymany z banku lub wygenerowany z systemu bankowego wyciag bankowy, jest podstawa ksiegowania operacji w ewidencji ksiggowej.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 210
obowigzuje od dnia 1 -n&- 901

LVTT

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Walutowy raport kasowy wydatkéw (sporzadzany recznie) WRK"

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Przyjecie do kasy waluty na wyplate zaliczki na poczet zagranicznej podrozy stuzbowej
Przyjecie do kasy zwrotu waluty z niewykorzystanej zaliczki
Wyplata waluty z kasy na podstawie dokumentéw wyplat gotowkowych

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:
- Kasjer

6.Niezbedne zataczniki:

dowod pobrania waluty z banku do kasy
dowdd przyjecia do kasy dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki,
- dowody dokonania operacji wyplaty gotéwki w walucie obcej z kasy

7. Termin wystawienia dokumentu:  bieZaco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja;
Oryginat — Referat Ksiegowosci
Kopia — Kasa

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Walutowy raport kasowy wydatkow sporzadzany jest przez kasjera na druku, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej karty obiegu i stuzy
do udokumentowania przeplywu w kasie srodkéw pienieznych w walucie obcej.
Raport walutowy nalezy sporzadzac odrebnie dla kazdej waluty.
W przypadku gdy ilos¢ wyptat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka, mozna sporzadzaé raporty kasowe za okresy kilkudniowe.
Zapisy za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonywane chronologicznie, ze wskazaniem daty wyplaty. W przypadku raportow kilkudniowych nalezy
zawsze sporzadzac raport kasowy na koniec kazdego miesigca.
Po ukonczeniu wyptat w danym dniu (lub okresie), kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginal wraz z dowodami do Referatu Ksiegowosci.
W walutowym raporcie kasowym wydatkéw ewidencjonowane sg przychody z tytutu pobranej czekiem waluty na wydatki budzetowe oraz przychody
z tytutu dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki.
Walutowy raport kasowy wydatkéw winien zawierac:
- nrkolejny raportu

date

nr dowodow, ktore raport obejmuje

opis dowodu kasowego

kwote przychodu,

kwote rozchodu,

sume przychoddw

sume rozchodow

stan kasy na poczatek dnia

stan kasy na koniec dnia

podpis sporzadzajacego
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Zatacznik nr 1 do karty obiegu i kontroli nr 210

WALUTOWY RAPORT KASOWY NR
ORYGINAL/KOPIA RODZAJ WALUTY
pieczeé za okres
Wartosc w
Poz| data Dowaéd Tres¢ dokumentu Przychéd Rozchod PLN
PODPISY: OBROTY 0,00 0,00|~
KASJER KONTROLER STAN POPRZEDNI 0,00 mremememmm—
KASY " |oBECNY e — 0,00
SUMA 0,00 0,00







KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 300
obowigzuje od dnia {1 -06- 2017

obieg dokumentu w EZDPUW na etapie poprzedzajacym zatwierdzenie i ewidencje ksiegowa w Referacie Ksiegowosci

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

e-faktura —faktura obca przesytana droga elektroniczng eFra

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 710 z pozn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Wystawia dostawca i przesyla droga elektroniczng w formacie PDF na adres ¢-urzad@piotrkow.pl

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

Dokument dostawcy

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Oryginal — Nabywca, docelowo Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura stuzy do udokumentowania zakupu materiatow lub usiug, a jej wplyw do Urzedu Miasta odnotowuje sie w centralnym rejestrze faktur,
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku.

Po otrzymaniu faktury z centralnego rejestru faktur komérka merytoryczna dokonuje opisu i sprawdza jg pod wzgledem formalno- rachunkowym i
merytorycznym. W przypadku zakupu $rodkow trwatych istotnych lub pozostatych Srodkéw trwaltych (o charakterze wyposazenia), rejestruje zakup w
Referacie Administracji i Majatku  (fakt zarejestrowania $rodka trwatego w ewidencji srodkow trwatych wyznaczony pracownik Referatu Administracii i
Majatku  potwierdza na fakturze odpowiednig adnotacja i podpisem). W przypadku zakupu sprzetu komputerowego, rejestruje zakup w Referacie
Informatyki u wyznaczonego pracownika, co ten potwierdza na fakturze odpowiednig adnotacjg i podpisem. Po dokonaniu opisu i zebraniu
niezbednych podpiséw przez komorke merytoryczna faktura przekazywana jest do wyznaczonego pracownika Referatu Administraciji i Majatku., celem
odnotowania jej zwrotu w centralnym rejestrze faktur. Nastepnie faktura przekazywana jest do Referatu Ksiegowosci w celu jej sprawdzenia pod
wzgledem formaino-rachunkowym, przedtozenia jej do zatwierdzenia do zaptaty oraz sporzadzenia polecenia przelewu.

W przypadku faktury dotyczacej zadania wspotfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotyczy projektu pod nazwq
Wspdffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 301
obowigzuje oddnia (1 -06- 72017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Faktura lub rachunek za dostawe materialow, majatku trwalego lub ustug — obca
Faktura korygujaca obca

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i usiug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 710 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Wystawia dostawca

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

Dokument dostawcy

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llo$¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Oryginat — Nabywca, docelowo Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspétfinansowanych ze Srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura sluzy do udokumentowania zakupu materiatéw lub ustug, a jej wptyw do Urzedu Miasta odnotowuje sie w centralnym rejestrze faktur,
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku.

Po otrzymaniu faktury z centralnego rejestru faktur komorka merytoryczna dokonuje opisu i sprawdza jg pod wzgledem formalno- rachunkowym i
merytorycznym. W przypadku zakupu $rodkéw trwalych istotnych lub pozostatych srodkow trwatych (o charakterze wyposazenia), rejestruje zakup w
Referacie Administracji i Majatku  (fakt zarejestrowania $rodka trwalego w ewidencji srodkow trwatych wyznaczony pracownik Referatu Administracii i
Majatku  potwierdza na fakturze odpowiednig adnotacja i podpisem). W przypadku zakupu sprzetu komputerowego, rejestruje zakup w Referacie
Informatyki u wyznaczonego pracownika, co ten potwierdza na fakturze odpowiednig adnotacjg i podpisem. Po dokonaniu opisu i zebraniu
niezbednych podpisow przez komorke merytoryczng faktura przekazywana jest do wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku., celem
odnotowania jej zwrotu w centrainym rejestrze faktur. Nastepnie faktura przekazywana jest do Referatu Ksiegowosci w celu jej sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, przedioZenia jej do zatwierdzenia do zaptaty oraz sporzadzenia polecenia przelewu.

W przypadku faktury dotyczacej zadania wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotyczy projektu pod nazwg
Wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 302
obowigzuje od dnia

1 L an
LU AY

<o

[o} ]
1. Nazwa dokumentu: Y ! 2. Symbol

Faktura VAT lub rachunek — dokument obcy za prace projektowe i roboty inwestycyjne

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 710 z pozn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Wystawia dostawca

5. Stanowisko pracy — komérka wystawiajaca dokument:

Dokument dostawcy

6. Niezbedne zataczniki:

Protokot odbioru robot

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Oryginat — Nabywca, docelowo Referat Ksiggowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura stuzy do udokumentowania wielkosci nakladow za prace projektowe, roboty budowlano-montazowe, a jej wptyw do Urzedu Miasta odnotowuje
sie w centralnym rejestrze faktur, prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku. Po otrzymaniu faktury Biuro
Inwestycji i Remontow opisuje i dokonuje jej sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym i merytorycznym, obligatoryjnie umieszcza w opisie
adnotacje czy podatek VAT podlega odliczeniu. Po dokonaniu opisu i zebraniu niezbednych podpisow, Biuro Inwestycji i Remontow przekazuje fakture
do wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku, celem odnotowania jej zwrotu w centrainym rejestrze faktur.

Nastepnie faktura przekazywana jest do Referatu Ksiggowosci, gdzie sprawdzana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym i przedktadana do
zatwierdzenia do zaplaty.

W przypadku faktury dotyczacej zadania wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotyczy projektu pod nazwa
wspoffinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 303
obowigzuje od dnia 01 -06- 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Faktura — wlasna

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 710 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Dokument stwierdzajacy dokonanie transakcji (umowa, porozumienie, pisemna dyspozycja komorki
merytorycznej)

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajgca dokument:

Pracownik Referatu Ksiegowosci
Pracownik Centrum Informacji Turystycznej, w zakresie zadan CIT

6. Niezbedne zatgczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — Nabywca
1 kopia — Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Faktura stuzy do udokumentowania sprzedazy. Faktury numerowane sg numerami biezacymi nadawanymi na dany rok. Kopia faktury stanowi
podstawe zapisow ksiegowych. Oryginat faktury musi zawiera¢ stowo ,ORYGINAL", kopia stowo ,KOPIA". Faktura wystawiona ponownie, musi
zawiera¢ slowo ,DUPLIKAT”, a korygujaca stowo ,KORYGUJACA”. Podmiotami uprawnionymi do otrzymywania faktury sg wszystkie podmioty, ktore
sg stronami i zgtosza Zyczenie ofrzymania faktury lub koniecznos¢ jej wystawienia wynika z umowy, gdy przedmiotem transakcji sg czynnosci
podlegajace ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

W przypadku faktury dotyczacej sprzedazy zwigzanej z zadaniem wspolfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy umiescic adnotacie:
LDotyczy projektu  pod NAZWG ....cccooviiiiiiiiiie e wspbtfinansowanego ze $rodkow UE z programu
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 304
obowiazuje od dnia 01 -06 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Faktura VAT korygujaca do faktury VAT wiasnej,
Nota korygujaca

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 710 z pdzn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Faktura korygujaca:
Dokument stwierdzajacy udzielenie rabatow, zmiana cen, stwierdzenie pomylki w cenie, ilosci, wartosci lub w kwocie podatku

Nota korygujaca:
dokument korygujacy btedne zapisy w pozostalych danych faktury

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument

Pracownik Referatu Ksiegowosci
tub pracownik Centrum Informacji Turystycznej (w zakresie zadan CIT)

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — Nabywca
1 kopia — Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

faktury korygujace VAT musza zawierac stowo ,KOREKTA’. Faktura korygujaca musi zawiera¢ dane zawarte w fakturze, ktorej korekta dotyczy (kwote
zwiekszen lub zmniejszen, czytelny podpis osoby wystawiajacej).

W przypadku faktury korygujacej wystawionej do faktury dotyczacej sprzedazy zwigzanej z zadaniem wspétfinansowanym ze srodkow Unii Europejskiej
nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotyczy projektu PO NAZWE .............oovviiiiiieiiiee e wspdtfinansowanego ze
srodkdw Unii Europejskiej W ramach programu ..o ”

Note korygujacq wystawia sie¢ w przypadku otrzymania od wystawcy faktury lub faktury korygujacej zawierajacej pomyiki dotyczace jakiejkolwiek
informacji wiazacej sie ze sprzedawca lub nabywcg lub oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury, ktére mogq byé
korygowane wylacznie za pomocg faktury korygujacej.

Nota korygujaca powinna zawieraC co najmniej: numer kolejny i date jej wystawienia, nazwe wystawcy noty i wystawcy faktury albo faktury korygujacej
oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej NIP, dane faktury, ktorej dotyczy nota korygujaca, wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci
prawidtowej. Nota korygujaca winna zawiera¢ wyrazy NOTA KORYGUJACA”.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 305
obowigzuje od dnia 01 -06 7017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Polecenie ksiegowania PK

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Dane ewidencji ksiggowej

5. Stanowisko pracy ~ komérka wystawiajaca dokument:

Pracownik Referatu Ksiegowosci
Pracownik Referatu Dochodow

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llo$¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Referat Ksiegowosci lub Referat Dochodow

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu; B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE {ub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie ksiegowania ,PK” jest dowodem ksiegowym, sluzacym do:

— ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowodow ksiegowych;

— ksiegowania przypisu dochoddw na podstawie wptat gotowkowych dokonywanych w kasie;

— dokonania zapisu ksiegowego dotyczacego otwarcia lub zamkniecia konta wzglednie dokonania stornowania blednego zapisu;
- winnych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowania.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 306
obowigzuje od dnia 0 1 -06- 2877

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Polecenie przekazania dotaji

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz.1870 z pozn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Uchwala budZetowa danego roku
Umowa lub porozumienie z dotowanym podmiotem

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajgca dokument;

Komérka merytoryczna odpowiadajaca za realizacje zadania

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginal — Referat Ksiggowosci
1 kopia — komorka wystawiajaca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkdw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie przekazania dotacji jest dokumentem wystawianym zgodnie z zatacznikiem do karty obiegu i kontroli Nr 306 w celu przelania srodkow
finansowych przyznanych jako dotacja z budzetu m.in. dla instytucji kultury, szkét, przedszkoli i placowek opiekunczo-wychowawczych
niepublicznych z uprawnieniami publicznych oraz podmiotow realizujgcych zadania Miasta Piotrkowa Tryb. w trybie uméw i porozumien. Polecenie
przekazania dotacji sporzadza komérka merytoryczna. W tresci pisma nalezy podac nazwe jednostki otrzymujacej dotacje, nazwe zadania objetego
dotacja, nazwe banku i numer rachunku bankowego, kwote, jaka winna by¢ przekazana, okreslenie za jaki okres zostaly przekazane $rodki oraz
klasyfikacje budzetowa wydatku.

W przypadku dotacji przekazywanej podmiotowi ze srodkow Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dotacja przekazana zgodnie z umowa,
porozumieniem dotyczacym projektl PO NAZWE ... .......oooiiiiiriiiii e e Wspotfinansowanego ze srodkdéw UE
P oL (o10] = 11V R T TP U TSSO PPUPPUPPPPRRRPPP "

Do korica stycznia komdrka merytoryczna dokonujaca przekazania dotacji zobowigzana jest przekaza¢ do Referatu Ksiegowosci zestawienie
wykorzystanych w zakoficzonym roku budzetowym dotaciji udzielonych w formie zaliczki. Na podstawie tych zestawien Referat Ksiggowosci dokonuje
rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych.
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Zalacznik do karty obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiggowych nr 306

POLECENIE PRZEKAZANIA DOTACJI

Referat Ksiggowosci

Zgodnie z umowa/porozumieniem”™ NI ...........cccooovevveveveeeeenenn. ZdNia o

prosze o przekazanie w dniu ........... ... z rachunku budzetu/ z rachunku wydatkéw Urzedu Miasta” dotacji

QLA e

Oswiadczam, ze powyzsze srodki zostaty uwzglednione w budzecie miasta na rok biezacy.
Wydatek z tytutu tej dotacji jest zgodny pod wzgledem merytorycznym.

Akceptujacy: (Kierownik komérki merytorycznej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w Referacie Ksiegowosci:
sDotyczy projektu wspélfinansowanego ze

srodkow Unii Europejskiej pod nazwa Data i podpis pracownika
.............................................................. Zatwierdzenie:

dokonano kontrofi, zgodnie
wspoéffinansowanego z programu ............... z przepisami ustawy o finansach publicznych ...

Data i podpis Skarbnika Miasta

................................................................ )

zatwierdzono do zaptaty kwote zt ... Stownie ziotych.....................

Wiceprezydent / Sekretarz Miasta” Prezydent Miasta

"' Niepotrzebne skresli¢






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 307
obowigzuje od dnia {1 -06- 7017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Polecenie dokonania zaptaty

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm )

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- biednie dokonana wplata do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu Miasta

- Zobowigzania z tytulu odsetek od kredytéw i pozyczek wynikajace z zawartych umoéw i harmonogramow splat

- zobowigzania z tytutu prowizji i optat bankowych wynikajace z zawartych umoéw

- nadplata rat pozyczki mieszkaniowej

- przekazanie srodkow z rachunku bankowego budZzetu na rachunek pomocniczy Urzedu Miasta lub z rachunkéw pomocniczych Urzedu Miasta na
rachunek budzetu

- inne tytuly wynikajace z zawartych umow lub przepisow prawnych

5. Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Referat Ksiegowosci, Referat Dochodow, komérka merytoryczna

6. Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — Referat Ksiggowosci
1 kopia — komérka wystawiajgca dokument

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie dokonania zaplaty jest dokumentem wewnetrznym wystawianym w celu dokonania zwrotu $rodkdw finansowych otrzymanych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci oraz w celu dokonania zaptaty rat pozyczek i kredytow, przypadajgcych od nich odsetek oraz prowizji i optat
wynikajacych z zawartych uméw. Polecenie dokonania zaptaty stosowane jest rowniez do przekazania srodkow finansowych pomiedzy rachunkami
bankowymi Urzedu Miasta i budzetu. Polecenie dokonania zaptaty sporzadzane jest przez komérke merytoryczng i podlega zatwierdzeniu wedlug
zasad obowiazujacych dla faktur i rachunkow.




aluezpliatmiez

0okzo1g euoluzemodn qoso Aeidez
uawnyop alnidsoye (j0U0Y eluazpemOIdszId NIUBZPISIMIS Od an| eiselpy JuspAzald op elbejdaoyy
Bl0Au0Y
ookzalg BuoIUZEMOAN BQOSO
yokuzognd yoesueuy o Ameisn 1wesidezid wAoklnzeImogo z siupobz jo;uoy ainuooq qnj eIsely Juagiexs
1osomobdisy BU[BLLIOJ B|OJUOY
ookzalg niesoey yumoseld
‘mosidpod Jajdwioy ze1o auep aiyshzsm eiaimez Ajeydez elueuoxop s1usos|od Azo ‘ezpmelds Auozoeuzip
Bmoyunyoel |
euoluzemodn Bqoso gn | eujeulio} ‘euzokiojkiawi E(OJUOY
‘muswinyop oBamoipimesd Ajuswaja aiyisAzsm eiaimez £z0 | omoyunyoes Amogpimesd 1ssf JusLunyop ookzaig | ewzokioihiaw [omiosem

£z0 zeso wesidezid z supobz | suoiupesezn Jsaf Aierdez elueuoxop 81udds|od Az0 ‘ezpmelds

IXIQUIOY HlUMOIBIY

19S0UUAZ) S1dQ)

BIUBUOYAM UTULID)

Korid oysimour)g

19$OUUAZD JIUI[SIINO

-dr

ysimoue)s §dAu089z3zsod uj0.1)u0Y ISOUUAZD IMOMEBISPOJ

LOE VLUV-

ANTOULNOM IDSONNAZD 1 Z4VNINYA ],



Zalacznik nr 1 do karty obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych nr 307

POLECENIE DOKONANIA ZAPLATY

Referat Ksiggowosci

. . . * .
Zgodnie z umowg/porozumieniem”) NI .......cccccovevvvvvveveerenivereennnn, z dnia

prosze o przekazanie w dniu ........... ... Z rachunku

QA e ettt

1871002 5 1 1 A USSR
W KWOCI€...oviereirceieieie ZE STOWIHE. ..ottt
................................................. NA KOTEO Lottt ettt st e eae e aeent e e s e st enneanaeaneeneas
(nazwa podmiotu otrzymujacego srodki)
it st e s e e e L
(nazwa banku) (numer konta podmiotu otrzymujacego dotacje¢)
z dzialu ............ rozdzialu........cccooooeeiiiiiriieen paragrafU........cccoceeeveeieenieenennnnn,

Oswiadczam, ze powyzsze srodki zostaty uwzglednione w budzecie miasta na rok biezacy.
Wydatek jest zgodny pod wzgledem merytorycznym.

Akceptujacy: (Kierownik komorki merytorycznej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w Referacie Ksiegowosci:
»Dotyczy projektu wspolfinansowanego ze

srodkéw Unii Europejskiej pod nazwa Data i podpis pracownika
.............................................................. Zatwierdzenie:
dokonano kontroli, zgodnie
wspotfinansowanego z programu ............... z przepisami ustawy o finansach publicznych ...
Data i podpis Skarbnika Miasta
................................................................ Y
zatwierdzono do zaplaty kwote zt ... Stownie ztotych................
Wiceprezydent / Sekretarz Miasta’) Prezydent Miasta

Y Niepotrzebne skresli¢







Zaljcznik nr 2 do karty obiegu i kontroli

dokumentoéw finansowo-ksiggowych nr 307

POLECENIE DOKONANIA ZAPLATY DOTACJI

Referat Ksiggowosci

Zgodnie z umowg/porozumieniem”™ NI .......o..cocooveveeveeveeeeeeerna., z dnia

prosz¢ o przekazanie w dniu ......... .-« Z rachunku budzetu/ z rachunku wydatkow Urzedu Miasta” dotacji
dla. . e,

(nazwa banku) (numer konta podmiotu otrzymujacego dotacje)
z dziatu............ rozdziahu..........ccoooveveviiieiien, paragraf........c.coceeveereenureneennnn,

Oswiadczam, ze powyzsze srodki zostaly uwzglednione w budzecie miasta na rok biezacy.
Wydatek z tytutu tej dotacji jest zgodny pod wzgledem merytorycznym.

Akceptujacy: (Kierownik komorki merytorycznej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w Referacie Ksiegowosci:
»Dotyczy projektu wspoffinansowanego ze

srodkéw Unii Europejskiej pod nazwa Data i podpis pracownika
.............................................................. Zatwierdzenie:

dokonano kontroli, zgodnie
wspoifinansowanego z programu ............... z przepisami ustawy o finansach publicznych ...

Data i podpis Skarbnika Miasta

................................................................ )

zatwierdzono do zaplaty kwote zt.............................. Stownie ztotych.....................

Wiceprezydent / Sekretarz Miasta”) Prezydent Miasta

“'Niepotrzebne skresli¢






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 308
obowigzuje od dnia 5 4 ap. 2017
o7 W LO77

7 13

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Zestawienie diet do wyplaty radnym Rady Miasta

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa 0 samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990r. (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r,, poz. 446 z pozn. zm.)
Uchwala Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim w sprawie ustalenia wysokosci diet dla radnych Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim oraz zasad
ich wyptacania

4.Podstawa wystawienia dokumentu:

Listy obecnosci radnych z odbytych posiedzen

5.Stanowisko pracy - komorka wystawiajaca dokument:

Wyznaczony pracownik Biura Rady Miasta.

6.Niezbedne zataczniki:

- informacja o potraceniach diet
- informacja o dodatkach do diet

7. Termin wystawienia dokumentu:  do 10-go dnia nastepnego miesiaca

8. llos¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja:
Oryginat — Referat Ksiegowosci
Kopia — komoérka merytoryczna

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest zestawienie wyptaconych diet, sporzadzane przez wyznaczonego pracownika
Biura Rady Miasta, w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miasta i zarzadzeniach Prezydenta Miasta.

Zestawienie wyptaconych diet radnym Rady Miasta zawiera migdzy innymi nastgpujace elementy:

- Miejsce i date wystawienia

- nr zestawienia

- okres, za jaki diety zostaty naliczone

- liczbe porzadkowg

- nazwisko i imi¢ radnego

- kwote do wyplaty

- nr rachunku bankowego, na ktory nalezy przekazac diete

Osoba sporzadzajaca zestawienie obowigzana jest dotaczy¢ do niego zalgcznik zawierajacy informacjg o dokonanych potraceniach i dodatkach.
Zatacznik potwierdza Przewodniczacy Rady Miasta i Kierownik Biura Rady Miasta.

Zestawienie wyplaconych diet radnym Rady Miasta potwierdza Przewodniczacy Rady Miasta i zatwierdza Sekretarz Miasta.

Po zatwierdzeniu, zestawienie przekazywane jest do Referatu Ksiggowosci celem dokonania ptatnosci.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 309
obowigzuje od dnia 01 -06- 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Polecenie wyjazdu sluzbowego krajowego

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 1666 z p6zn. zm)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Polecenie odbycia wyjazdu stuzbowego

5. Stanowisko pracy -~ komorka wystawiajaca dokument:

Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

6. Niezbedne zataczniki:

- rachunki potwierdzajace poniesione wydatki, w tym bilety na $rodki lokomocii

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Oryginat - Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub

zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkédw unijnych




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dokumentem wtasnym, wystawianym w zwiazku z otrzymanym przez pracownika poleceniem wyjazdu stuzbowego.
Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.
Kierownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na druku polecenia stuzbowego potwierdzajag, ze
wydatek zostat przewidziany w planie wydatkéw i nie spowoduje przekroczenia limitu wydatkow zaplanowanych w budzecie.
W tresci polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy poda¢ numer polecenia wyjazdu stuzbowego, nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe
delegowanego, miejscowos¢ docelowa, date odbywania podrozy sluzbowej, w jakim celu sie odbywa, $rodek lokomociji, podpis osoby zlecajacej
wyjazd.
Na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym $rodkiem lokomocji, osoba delegowana winna uzyskac przed odbyciem podrozy i wypetnieniem druku
delegacji pisemng zgode Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta lub Sekretarza Miasta.
Decydujac sie na odbycie podrozy wiasnym $rodkiem lokomocji, osoba delegowana przyjmuje do wiadomosci, ze przysluguje jej zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong zarzadzeniem Prezydenta
Miasta. Inne koszty zwigzane z przejazdem (np. oplata za przejazd autostrada, optaty parkingowe), moga by¢ zwrécone na wniosek pracownika, za
zgoda Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej. Jezeli podroz stuzbowa tym samym wiasnym $rodkiem lokomocji odbywa kilka oddelegowanych
0s0b, zwrot kosztow przejazdu przystuguje tylko jednej z nich. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej, polecenie wyjazdu stuzbowego winno by¢ rozliczone w ciagu 14 dni od daty powrotu z podrozy. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego
polega na wypelnieniu i wyliczeniu przez osobe oddelegowang do odbycia podrézy, rachunku kosztow podrozy oraz zataczeniu rachunkow
potwierdzajacych poniesione wydatki, w tym biletow na $rodki lokomocji, z ktorych korzystat delegowany (nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami). Pracownik odbywajacy podroz stuzbowg ma prawo do naliczenia w rachunku kosztéw podrozy sluzbowej diety, na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu MPiPS, tj..
Jesli podroz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
- mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje;
-od 8 do 12 godzin przystuguje Y. diety;
-powyzej 12 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci
Jesli delegacija trwa dluzej niz dobe
- za kazda rozpoczeta dobe przystuguje dieta w petnej wysoko$ci, a za niepeing ale rozpoczeta dobe
a) do 8 godzin - przystuguje % diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w peinej wysokosci.

Kwote diety zmniejsza sie 0 koszt zapewnienia bezptatnego wyzywienia, przyjmujagc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) Sniadanie — 25% diety,

2) Obiad - 50% diety,

3) Kolacja — 25% diety.
Dieta nie przystuguje:

1) Zaczas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,

2) Jezeli pracownikowi zapewniono cafodzienne wyzywienie,

3) Za dzien wolny od pracy, gdy po trwajacej co najmniej 10 dni podrozy stuzbowej krajowej pracownik korzysta ze sfinansowania kosztow

przejazdu przez pracodawce do miejscowosci statego lub czasowego pobytu

Nie dokonanie rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy skutkuje obowiazkowym wystapieniem do
Sekretarza Miasta z pisemnym wyjasnieniem przyczyn nie dotrzymania terminéw rozliczenia podrozy stuzbowej. Zaakceptowane przez Sekretarza
Miasta wyjasnienie nalezy dolaczy¢ do kazdego rozliczenia podrézy stuzbowej dokonanego po terminie.
Jezeli uzyskanie rachunku Iub biletu byto niemoziiwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku oraz przyczynach braku jego
udokumentowania i przedktada je do akceptacji osobie, ktora podpisala zlecenie wyjazdu stuzbowego oraz Prezydentowi lub Wiceprezydentowi lub
Sekretarzowi Miasta. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik do niniejszej karty obiegu i kontroli.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki merytorycznej przekazywane jest do
wyznaczonego pracownika Referatu Ksiegowosci, ktory dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej polecenie
wyjazdu stuzbowego podlega kontroli Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej, a nastepnie zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobe
upowazniona,
W sytuacjach, gdy odbycie podrozy stuzbowej nie rodzi skutkow finansowych (korzystanie z samochodu stuzbowego, brak diety), na druku polecenia
wyjazdu sluzbowego osoba odbywajaca podroz stuzbowg winna odnotowat ten fakt potwierdzajac swoim podpisem i zwrdci¢ druk delegacji do Biura
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w ciagu 14 dni od daty powrotu z podrozy.
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Zalacznik do karty obiegu i kontroli

dokument6éw finansowo-ksiegowych nr 309

OSWIADCZENIE
delegowanego pracownika

Imie i nazwisko delegowanego pracownika

Oséwiadczam, Ze odbywajac podroz stuzbowawdniu ..............cc..ocvevvininn, poniostem/am wydatki w kwocie............................
N ZAKUD .. e et et
Na udokumentowanie poniesionych wydatkéw nie posiadam dokumentow (biletow), PONIBWaZ ..............c.oovveveieeeee e,

Podpis delegowanego pracownika

Akceptacja osoby zlecajacej wyjazd: .o,

Akceptacja Prezydenta Miasta lub 0SOby UPOWAZNIONE]: ...........ccoovveiieieiic e,






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 310

obowigzujeod dnia 4 e
1. Nazwa dokumentu: v 2. Symbol

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dla pracownika Urzedu Miasta

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz.902 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Polecenie odbycia wyjazdu stuzbowego za granice kraju

5. Stanowisko pracy - komoérka wystawiajaca dokument:

Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

6. Niezbedne zataczniki:
- sprawozdanie z odbycia podrozy stuzbowej za granice kraju
- rachunki potwierdzajace poniesione wydatki, w tym réwniez bilety za $rodki lokomocii

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. lio$¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Oryginat - Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice kraju jest dokumentem wiasnym, wystawianym w zwiazku z otrzymanym przez pracownika poleceniem
wyjazdu stuzbowego.
Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. W tresci polecenia wyjazdu sluzbowego nalezy poda¢ numer
polecenia wyjazdu stuzbowego za granice kraju, nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe delegowanego, kraj i miejscowos¢ docelowa, date
odbywania podrozy stuzbowej, w jakim celu sie odbywa, Srodek lokomociji, podpis osoby zlecajace] wyjazd.
W terminie 3 dni roboczych przed rozpoczeciem planowanej podrézy stuzbowej Biuro Partnerstwa i Funduszy Unijnych przekazuje do Referatu
Ksiggowosci wniosek o zabezpieczenie srodkow na wyplate zaliczki na odbycie podrézy stuzbowej za granice na druku stanowigcym zafacznik nr 1 do
niniejszej karty. Na podstawie w/w wniosku, pracownik Referatu Ksiegowosci wypetnia zlecenie zakupu waluty na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej
zagranicznej. Zlecenie stanowi podstawe do pobrania z banku $rodkéw pienieznych. Za zgodg pracownika, zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie
polskiej, w wysokosci stanowigcej réwnowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane
w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy. Rozliczenie polecenia
wyjazdu stuzbowego polega na wypelnieniu przez osobe oddelegowang do odbycia podrozy zagranicznej czesci | rozliczenia zagranicznej podrézy
stuzbowej” na druku stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej karty oraz zataczeniu rachunkéw potwierdzajacych poniesione wydatki, w tym biletow na
srodki lokomocji, z ktorych korzystat delegowany (nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami) i przekazaniu rozliczenia do upowaznionego
pracownika Referatu Ksiggowosci, ktory wypeinia czes¢ |l rozliczenia. Rozliczenie zagranicznej podrézy sluzbowej stanowi dla pracownika
oddelegowanego do odbycia zagranicznej podrézy stuzbowej podstawe do wypisania rachunku kosztow podrézy na poleceniu wyjazdu sluzbowego
zagranicznego.
W przypadku podrozy zagranicznej diety oblicza sie w nastepujacy sposdb:
1) Zakazda dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) Zaniepeing dobe podrozy zagranicznej:
a) do 8 godzi - przystuguje 1/3 diety,
b} ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peinej wysokosci.
Wysokos¢ diety na dobe w zaleznosci od paristwa okreslona zostafa w zatgczniku do rozporzadzenia w sprawie diet.
Kwote przystugujacej pracownikowi diety pomniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi
odpowiednio:
1) $niadanie — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja - 30% diety.
Jezeli pracownik w trakcie zagranicznej podrozy stuzbowej ma zapewnione calodzienne wyzywienie, przystuguje mu dieta w wysokosci 25% diety
podstawowe;.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komérki merytorycznej przekazywane
jest do wyznaczonego pracownika Referatu Ksiggowosci, ktory dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej
polecenie wyjazdu stuzbowego podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniona.
Nie dokonanie rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie 14 dni od daty powrotu z podrozy skutkuje obowiazkowym wystapieniem do
Prezydenta Miasta z pisemnym wyjasnieniem przyczyn nie dotrzymania termindw rozliczenia podrozy sluzbowej zagranicznej. Zaakceptowane przez
Prezydenta Miasta wyjasnienie nalezy dotaczy¢ do kazdego rozliczenia podrézy stuzbowej zagranicznej dokonanego po terminie.
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Zalacznik nr 1 do karty obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych nr 310

WNIOSEK"
O ZABEZPIECZENIE SRODKOW FINANSOWYCH WWALUCIE OBCEJ/ W PLN? NA WYPLATE ZALICZKI/ZALICZEK?
DLA UCZESTNIKA/UCZESTNIKOW? ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ

1. Prosimy o zabezpieczenie $rodkow w KWOCIE .............cccccomivrrireeninn, SIOWNIE ..o

....................................................................................................... rodzaj waluty.........cccoocovviniiiiinicie e

na wyplate zaliczki/zaliczek?) na odbycie zagranicznej podrozy stuzbowej dla n/w uczestnikow:

L) et e et
Imie i nazwisko adres zamieszkania

2 e e e e
Imi¢ i nazwisko adres zamieszkania

3] et et e
Imig i nazwisko adres zamieszkania

B) e e
Imie i nazwisko adres zamieszkania

D) ettt et
Imie i nazwisko adres zamieszkania

B ettt et e e ettt et
imie i nazwisko adres zamieszkania

2. INStYRUCIA ZAPFASZAJACA: ... ... . ev vttt e ettt

3. Kraj i MIgJSCOWOSE AOCRIOWA ..ottt

4. OKres pobytu .......oovvviii

5. Swiadczenia zapewnione przez strone zapraszajaca;
Wyzywienie, nocleg, $rodek transportu w kraju, $rodek transportu za granica?

6. Klasyfikacja budzetowa wydatku ......................ccooeeiiiiini

7. Potwierdzam rzetelno$¢ dokonanej kalkulacji przewidywanych kosztow i akceptuje celowo$¢ pobrania $rodkow we
wnioskowanej wysokosci..

Podpis kierownika Biura Partnerstwa i Funduszy Unijnych
lub osoby upowaznionej

" wypetni¢ i przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej

PN IEDR MR TS b e






Zafacznik nr 2 do karty obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych nr 310

ROZLICZENIE ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ
ZGODNIE Z POLECENIEM WYJAZDU St.UZBOWEGO
NR....o ZDNA ... r.

CZESC "
1.Imig i nazwisko osoby delegowanej, stanowisko:

6.Czas trwania podr6zy na terenie kraju:

Wdniu ... od godz. .............. dogodz. ............connnn. T godz. .............. min
Wdniu ..o od godz. .............. dogodz. ... T godz. ..............min
Wdniu...................... odgodz. .............. dogodz. ... = godz. .............. min
Wdniu ... odgodz. ............dogodz. ................... Z godz. ... min
Wdniu oo, od godz. .............. dogodz. ... = godz. .............min
—co uprawniado ............. dietly na terenie kraju
7.Czas trwania podr6zy poza granicami kraju:
Przekroczenie granicy polsko-.................Wdniu ..................... ogodz..............
Przekroczenie granicy ................... -poiskiejwdniu ...................... ogodz. ............
o doby ............ godz., - co uprawniado ............ diet/y poza granicami kraju

. Podpis osoby oddelegowanej
CZESC I¥)
8.Wysokos¢ diety przystugujacej za dobe pobytu w kraju docelowym:

Podpis pracownika Referatu Ksiggowosci

" wypetnia osoba oddelegowana do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej
3w przypadku braku $wiadczen nalezy wpisaé ,, organizator nie zapewnit swiadczef”






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 311
obowigzuje od dnia 0 1 -06- 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Polecenie wyjazdu siuzbowego zagranicznego dla radnych Rady Miasta

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow
podrdzy stuzbowych radnym gmin (Dz.U. z 2000r. nr 66, poz. 800 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Polecenie odbycia wyjazdu stuzbowego za granice kraju

5. Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument:

Pracownik Biura Rady Miasta

6. Niezbedne zataczniki:
- sprawozdanie z odbycia podrdzy stuzbowej za granice kraju
- rachunki potwierdzajace poniesione wydatki, w tym réwniez bilety za $rodki lokomocji

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llosé egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Oryginal - Referat Ksiegowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B  Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamkniecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdifinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice kraju dla radnego Rady Miasta jest dokumentem wiasnym, wystawianym w zwiazku z wykonywaniem przez
radnego zadania majacego bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu.

Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Rady Miasta. W tresci polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy poda¢ numer polecenia wyjazdu
stuzbowego za granice kraju, nazwisko i imi¢ delegowanego, kraj i miejscowos¢ docelowa, date odbywania podrozy stuzbowej, w jakim celu sie
odbywa, srodek lokomocji, podpis osoby zlecajacej wyjazd.

W terminie 3 dni roboczych przed rozpoczeciem planowanej podrézy stuzbowej Biuro Partnerstwa i Funduszy Unijnych przekazuje do Referatu
Ksiggowosci wniosek o zabezpieczenie $rodkow na wyplate zaliczki na odbycie podrozy stuzbowej za granice na druku stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszej karty. Na podstawie w/w wniosku, pracownik Referatu Ksiggowosci wypelnia zlecenie zakupu waluty na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej
zagranicznej. Zlecenie stanowi podstawe do pobrania z banku $rodkow pienieznych. Za zgoda delegowanego, zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie
polskiej, w wysoko$ci stanowiacej rownowartosc przystugujacej delegowanemu zaliczki w walucie obce;.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19.12.2002r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami
kraju, rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od
dnia zakoriczenia podrozy. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego polega na wypehieniu przez osobe oddelegowang do odbycia podrozy
zagranicznej czes$ci | rozliczenia zagranicznej podrdzy stuzbowej” na druku stanowiacym zatgcznik nr 2 do niniejszej karty oraz zalaczeniu rachunkow
potwierdzajacych poniesione wydatki, w tymi biletow na $rodki lokomociji, z ktorych korzystat delegowany i przekazaniu rozliczenia do upowaznionego
pracownika Referatu Ksiegowosci, ktory wypelnia cze$¢ II rozliczenia. Rozliczenie zagranicznej podrozy siuzbowej stanowi dla radnego
oddelegowanego do odbycia zagranicznej podrézy stuzbowej podstawe do wypisania rachunku kosztow podrozy na poleceniu wyjazdu stuzbowego
zagranicznego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Rady Miasta przekazywane jest
do wyznaczonego pracownika Referatu Ksiegowosci, ktéry dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej
polecenie wyjazdu stuzbowego podlega kontroli Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej, a nastepnie zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub
osobe upowazniona,
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Zalacznik nr 1 do karty obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych nr 311

WNIOSEK"
O ZABEZPIECZENIE SRODKOW FINANSOWYCH W WALUCIE OBCEJ/ W PLN2 NA WYPLATE ZALICZKI/ZALICZEK?
DLA UCZESTNIKA/UCZESTNIKOW?2 ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWE.

1. Prosimy o zabezpieczenie $rodkow W KWOCIE ...........ooovoovoveooor. SIOWNIE ...

................................................................................................ rodzaj waluty........c.ccoovveieiine i)

na wyptate zaliczki/zaliczek? na odbycie zagranicznej podrozy stuzbowej dla n/iw uczestnikow:

L e e e eereeeete et
Imig | nazwisko adres zamieszkania

2] e e
Imie i nazwisko adres zamieszkania

) et e e
Imig i nazwisko adres zamieszkania

B) e e
Imig i nazwisko adres zamieszkania

D) e e e
Imie i nazwisko adres zamieszkania

D) e et et e
Imig i nazwisko adres zamieszkania

2. INSIYHUCIA ZAPIASZAJACA: ... ... vttt e

3. Kraj i MIGJSCOWOSE AOCEIOWA ........ooiiiiie ittt e

4. OKres pobytu .....oveeii

5. Swiadczenia zapewnione przez strone zapraszajaca;
Wyzywienie, nocleg, Srodek transportu w kraju, $rodek transportu za granicg?

6. Klasyfikacja budzetowa wydatku .....................occcoooio i,

7. Potwierdzam rzetelno$¢ dokonanej kalkulacji przewidywanych kosztow i akceptuje celowos$¢ pobrania srodkow we
wnioskowanej wysokosci..

Podpis kierownika Biura Partnerstwa i Funduszy Unijnych
lub osoby upowaznionej

" wypetnic i przekaza¢ do Referatu Ksiegowosci w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej
) niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik nr 2 do karty obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych nr 311

ROZLICZENIE ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ
ZGODNIE Z POLECENIEM WYJAZDU SLUZBOWEGO
NR.....oo ZDNA ... r.

CZESC I
1.Imie i nazwisko radnego Rady Miasta:

6.Czas trwania podrézy na terenie kraju:

Wdniu ... od godz. .............. dogodz. ..o, T godz. .............. min
Wdniu oo, odgodz. ...........dogodz. .................... Z godz. min
Wdniu...................... odgodz. .............. dogodz. ..o, S godz. .............. min
Wdniu ... od godz. .............. dogodz. ... T godz. .............. min
Wdniu ... odgodz. .............. dogodz. ... S godz. .............. min
—co uprawniado ............. diet/y na terenie kraju
7.Czas trwania podrozy poza granicami kraju:
Przekroczenie granicy polsko-.................... wdniu ... ogodz............
Przekroczenie granicy ................... -polskiejwdniu .................... ogodz. ............
o doby.......... godz., - co uprawniado ............ dietly poza granicami kraju

L Podpis osoby oddelegowanej
CZESC ¥
8.Wysokos¢ diety przystugujacej za dobe pobytu w kraju docelowym:

Podpis pracownika Referatu Ksiegowosci

" wypetnia osoba oddelegowana do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej
?w przypadku braku $wiadczen nalezy wpisa¢ . organizator nie zapewnit $wiadczen”
3 wypelnia upowazniony pracownik Referatu Ksiegowosci






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 312
obowigzuje od dnia 1 -pg- 2017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Nota ksiegowa wiasna NK

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

W szczegoinosci:

- umowa, ugoda, porozumienie

- protokét Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej

5. Stanowisko pracy ~ komorka wystawiajaca dokument:
Pracownik komorki merytorycznej, w ktérej realizowane jest zadanie zwigzane z powstaniem naleznosci lub zobowiazania

6. Niezbedne zataczniki:
Kalkulacja wyliczenia wartosci, jesli nie wynika ona bezposrednio z zapiséw umowy, ugody, porozumienia lub innego dokumentu stanowigcego

podstawe wystawienia noty

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llos¢ egzemplarzy: 2 (oryginat, kopia)

9. Otrzymuja:
Oryginal otrzymuje adresat
Kopie otrzymuje Referat Dochodow (nota generujgca dochéd fub pomniejszenie dochodu dla Urzedu Miasta) lub Referat Ksiegowosci (nota

generujaca wydatek dla Urzedu Miasta)

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektéw wspdifinansowanych ze Srodkdw zewnetrznych, w tym unijnych




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Nota ksiegowa jest dokumentem rozliczeniowym stosowanym przy dokumentowaniu transakcji, ktore nie podlegajg przepisom ustawy o podatku VAT.

1. W przypadku obcigzenia kontrahenta okreslong kwotg do zaptaty, mamy do czynienia z nota ksiggowa obcigzeniowa, ktora generuje dochod
dla Urzedu Miasta.

Noty ksiegowe obcigzeniowe sporzadza sig w szczegdlnosci dla udokumentowania operacii:

1)z kontrahentami — np. w zakresie naliczania kar umownych naleznych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem zobowigzan wynikajacych z
zawartych umow, udokumentowania zadania wyptaty odszkodowania od ubezpieczyciela. Zgodnie z przyjetymi w Urzgdzie Miasta zasadami
rachunkowosci, odsetki naliczane od zaleglosci podatkowych i zaleglosci cywilno-prawnych nie wymagajg wystawiania noty ksiggowej;

2) pomiedzy jednostkami sektora finansow publicznych — w zakresie naliczania odptatnosci z tytutu pokrycia kosztow utrzymania dzieci z
Piotrkowa Trybunalskiego umieszczonych w placowkach opiekuriczych lub w rodzinach zastepczych na terenie innego powiatu oraz z tytutu
pokrycia kosztow pobytu dzieci z Piotrkowa Trybunalskiego w przedszkolach nalezacych do innych gmin;

3}z pracownikami Urzedu Miasta - np. w zakresie obcigzenia naleznoéciami z tytutu niedoborow i szkod w mieniu jednostki;

4) pomiedzy jednostkami budzetowymi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego objetymi centralizacj rozliczen podatku od towarow i ustug VAT - w
zakresie przekazywanych materialow i Swiadczonych ustug.

2. W przypadku uznania kontrahenta okreslona kwota, ktora zostanie przekazana kontrahentowi, mamy do czynienia z notg uznaniowa,

Noty ksiegowe uznaniowe sporzadza sie dla udokumentowania korekty wezesniej wystawionej noty ksiggowej, ktora kontrahent obcigzony zostat

w nadmiernej wysokosci (np. w wyniku bledu osoby wystawiajacej notg, lub wyrok sadu nakazujgcy zwrot czesci kar umownych, ktorymi

obcigzono kontrahenta).

- Jezeli nota uznaniowa zostanie wystawiona i zaptacona kontrahentowi w tym samym roku budzetowym, w ktorym wptynela zaptata za note

obcigzeniowa podlegajaca korekcie ma ona charakter noty generujacej zmniejszenie dochodu Urzedu Miasta,

- Jezeli nota uznaniowa zostanie wystawiona kontrahentowi w nastepnym roku budzetowym co naktada na komorke merytoryczng obowigzek

zaplanowania w budzecie komorki srodkéw po stronie wydatkow na jej zaplate, nota ksiegowa ma charakter noty uznaniowej generujacej
wydatek dla Urzedu Miasta.

Note ksiegowg wystawia pracownik komorki merytorycznej, ktora odpowiedzialna jest za realizacje zadania ( w zwigzku z zawarta umowg,
porozumieniem, lub wynika to z zadan przypisanych komorce w Regulaminie Organizacyjnym) na druku, ktérego wzor zawiera zatacznik nr 1 do karty
obiegu i kontroli nr 312).
Pracownik wpisuje kolejno:
1) prawidiowe dane wystawcy i adresata noty ksiggowej;
2) numer noty, na ktory sktada si¢ kolejny numer wynikajacy z prowadzonego w komérce rejestru not ksiggowych/ tamany przez symbot komorki
merytorycznej wystawiajacej note/ tamany przez rok wystawienia noty (Np.: 21/FFK/2016);
3) date wystawienia noty ksiegowej;
4) termin platnosci;
5) wybra¢ forme platnosci (gotowka lub przelew, niepotrzebne skreslic). Jezeli wybrang forma platnosci jest przelew, w tresci noty wskazac
numer rachunku, na ktéry ma by¢ dokonana zaptata;
6) Kwote obciazenia i klasyfikacje budzetowa dochodu w kolumnie ,obcigzylismy kwota zI" jesli dotyczy noty obciazeniowej lub kwote uznania i
klasyfikacje budzetowa wydatku w kolumnie ,uznalismy kwotg zL.”, jesli jest to nota uznaniowa;
7) W tresci noty nalezy opisa¢ z jakiego tytutu dokument zostal wystawiony oraz wskaza¢ podstawe jego wystawienia (powolanie na zapis
umowy, porozumienia, protokolu uzgodnien, protokotu GKI itp.);
8) Warto$¢ noty stownie;
9) Imig, nazwisko oraz telefon osoby do kontaktu, od ktérej adresat noty bedzie mogt uzyska¢ dodatkowe informacije
Pracownik wystawiajacy note po zweryfikowaniu poprawnosci wprowadzonych danych podpisuje dokument w pozycji ,wystawit" i przekazuje do kontroli
i podpisu kierownikowi swojej komorki organizacyjnej lub osobie upowaznionej. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej kierownik lub osoba
upowazniona podpisuje note ksiegowa w pozycji: kierownik jednostki”. Po uzyskaniu podpisu, pracownik wystawiajacy dokument przekazuje go do
kontroli formalno-rachunkowej gtownemu ksiggowemu. Note ksiegowa obcigzeniowa w imieniu ,gléwnego ksiegowego” podpisuje Skarbnik Miasta lub
Zastepca Skarbnika Miasta lub Kierownik Referatu Dochoddw.
Note ksiegowa uznaniowa w imieniu ,gtownego ksiegowego” podpisuje Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta lub Kierownik Referatu
Ksiegowosci.
Po uzyskaniu wszystkich podpisow i zarejestrowaniu noty w prowadzonym w komdrce merytorycznej rejestrze not ksiggowych (zatacznik nr 2 do karty
obiegu i kontroli nr 312), pracownik komorki merytorycznej wysyta oryginat dokumentu adresatowi, a kopie niezwiocznie przekazuje do Referatu
Dochodéw (nota obciazeniowa) lub do Referatu Ksiggowosci (nota uznaniowa). Rejestr not ksiggowych za dany miesiac nalezy przekaza¢ w formie
elektronicznej do Referatu Dochoddw w terminie _do 5-go dnia nastepnego miesigca.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 313
obowiazuje od dnia
i 01-06- 2017

1.Nazwa dokumentu: 2. Symbol

e-lista plac

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- akt wyboru, akt powolania,

- umowa o prace, zmiana umowy o prace ( angaze zmieniajace warunki zatrudnienia i warunki ptacowe),

- wnioski premiowe, pisma przyznajace dodatki przystugujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np. stazowe, funkcyjne, specjalne,
przedemerytalne),

- pisma przyznajace nagrody jubileuszowe, dodatkowe roczne wynagrodzenia, odprawy emerytaine i rentowe,

- polecenie pracy w godzinach nadliczbowych i odbiér godzin nadliczbowych

- inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia (urlop bezpiatny, zaswiadczenie o czasowej niezdolnoscido  pracy,
ekwiwalenty za urlop)

- lista pracownikow do wyptaty $wiadczen z ZFSS

5. Stanowisko pracy — komoérka wystawiajaca dokument:

Inspektor ds. ptac w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osoba zastepujaca

6. Niezbedne zataczniki:

Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy oraz o$wiadczenie do celéw wyplaty zasitku opiekunczego rejestrowane w systemie EZDPUW przez
osobe upowazniong i dotaczane do danej sprawy przez osobe sporzadzajaca e-listy plac systemie EZDPUW.

7. Termin wystawienia dokumentu: co najmniej 1 dzien przed terminem wyplaty wynagrodzenia

8. lloé¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja;
Oryginat w wersji elektronicznej w systemie EZDPUW przechowuje Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przez okres 2 lat pod biezacg kontrolg
prawidtowo$ci zabezpieczen nosnikow danych przez Referat Informatyki.

10. Archiwizacja:

Kategoria archiwalna dokumentu elektronicznego w systemie EZDPUW:B

Okres przechowywania w systemie EZDPUW: 50 lat (nadzér zabezpieczen nosnikow danych archiwizowanych e-list ptac sprawuje Referat
Informatyki)




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzen pracownikom Urzedu Miasta ze stosunku pracy sq e-listy plac, zwane dalej
listami plac. Listy plac sporzadzane sa komputerowo w programie Kadry-Place, ktéry obstuguje firma Bomark Systemy Informatyczne w Katowicach, ul.
Owocowa 6a. Na podstawie sporzadzonych i wprowadzonych przez osoby uprawnione w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi do obstugi programu
komputerowego Kadry-Ptace dokumentéw zrodlowych (np. umowa o prace, angaze, za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy i inne dokumenty
stanowigce podstawe do wyplaty oraz potracenia dotyczace PKZP dokonane przez osobe obstugujaca kase pod wzgledem ksiggowym), wiasciwy
rzeczowo pracownik Biura DBK sporzadza listy plac dla poszczegdinych piondw wg struktury organizacyjnej Urzedu Miasta lub dia danej grupy osob
dla wyznaczonego rodzaju wyplaty. W pierwszej kolejnosci zatozenie listy ptac odbywa si¢ poprzez wskazanie jej typu (rodzaju szablonu), ktore jest
uzaleznione od rodzaju wyptaty t.:
a)jubileusze, odprawy, ekwiwalenty
b)lista dodatkowa
c)lista funduszu socjalnego
d)lista gtowna
e)wynagrodzenie roczne
f)zasilki wychowawcze i macierzynskie (skladka ZUS finansowana przez budzet paiistwa)
g)zwrot sktadek.
W Urzedzie Miasta wynagrodzenia pracownikom wyplacane sg w formie bezgotéwkowej na wskazane przez pracownika konto bankowe z wyjatkiem
pracownikow, ktorzy nie wyrazili zgody na wyplate bezgotéwkows i wynagrodzenie wyplacane jest w kasie tut. Urzedu. Listy ptac sporzadzane sa dia
wszystkich pracownikow w wersji elektronicznej i w zwigzku z tym pracownicy nie potwierdzajg odbioru wynagrodzenia na tych listach poniewaz
wynagrodzenia przekazywane s zgodnie z dyspozycjg pracownika na ich konta bankowe. W przypadku pracownikow, kiorzy nie wyrazili zgody na
wyplate wynagrodzenia w formie bezgotowkowej i nie wskazali kont bankowych, wynagrodzenia pracownikow wyptacane s w kasie tut. Urzedu na
podstawie wydrukowanej i potwierdzonej przez pracownika Biura DBK za zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym listy ptac, na ktorej pracownicy
potwierdzajg odbior wynagrodzenia.
Kazdy rodzaj listy plac sporzadzany jest komputerowo w programie Kadry-Place i skiada si¢ z trzech czesci (w przypadku jezeli lista plac jest
wyptacana wylgcznie w formie bezgotowkowe] sktada sie z dwoch raportow):
1) lczesce listy ptac - raport tzw. , Pasek-podsumowanie UM PT” sporzadzany dla danego pionu (na szablonie listy glownej) lub sporzadzany dla
danej grupy oséb dla jednego rodzaju wyplaty np. premia, nagrody, nagrody jubileuszowe, wyptaty dot. Swiadczen z ZFSSitd.
2) Il cze$é listy plac - raport tzw. ,OD-pasek Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego™ alfabetyczny, imienny wykaz pracownikow z danymi
dotyczacymi wyplaty, na podstawie ktérego tworzone jest podsumowanie
3) 1l cze$¢ listy ptac - raport tzw. 'lista ptac do kasy" sporzadzany w przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej w kasie Urzedu
Miasta.
Lista ptac {tzw. Pasek-podsumowanie UM PT) powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwe pionu wg struktury organizacyjnej na szablonie listy gidwnej, numer listy oraz rodzaj wyplaty
- taczng sume wynagrodzen brutto pracownikow, ktorych dotyczy lista ptac z rozbiciem na poszczegdine ich skiadniki,
- sume potracen dokonanych pracownikom z podziatem na poszczegéine tytuly,
sume zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
sume potraconych skladek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
laczng sume do wyplaty.

Imienna lista ptac (OD-pasek UM PT) powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
numer listy ptac oraz rodzaj wyptaty
- imie i nazwisko pracownika,
- kwote naleznej wyplaty brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki oraz taczng sume wszystkich skladnikdw
- sume potracen z podzialem na poszczegéine tytuly,
zaliczke na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
sume potraconych skiadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
taczng sume do wyplaty (gotdwka lub przelew).

Lista ptac do kasy - wyptata gotowkowa powinna zawierac:
- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
numer listy ptac oraz rodzaj wyplaty
- imie i nazwisko pracownika,
taczng sume do wyptaty netto
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia przez pracownika
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie w granicach przewidzianych prawem nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika ( w przypadku potracen PKZP osobg odpowiedzialng za dokonywanie potracen na listach
plac i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie jest osoba prowadzaca i obstugujaca PKZP)
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.




Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych orazich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.
Podstawa ksiggowania przypisu wynagrodzen ze stosunku pracy jest zbiorcze zestawienie wyptaconych wynagrodzen w danym miesiacu sporzadzone
na podstawie zatwierdzonych list plac oraz dokumentow rozliczeniowych ZUS w wersji papierowej przez komorke merytoryczna.
Wynagrodzenie po ustaleniu jego peinej wysoko$ci wyptacane jest z dotu, w piatym dniu przed zakonczeniem danego miesiaca.
Premia wyptacana jest w cyklach kwartalnych nie pdZniej niz w dniu wyptaty wynagrodzenia, w miesigcu nastepujacym po uplywie kwartalu, za ktory
premia przystuguje. W przypadku pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych ,prac interwencyjnych oraz zobowigzan zatrudnienia po
robotach publicznych, pracach interwencyjnych i odbytych stazach wynagrodzenie wyptacane jest do 10 dnia nastepnego miesigca.
Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wolny.
Pracownik Biura DBK sporzadza liste plac i dokonuje sprawdzenia poprzez weryfikacje danych zawartych na liscie ptac (czynnosci wykonane w
programie Kadry-Ptace). Zweryfikowane listy ptac z zaznaczong datg wyplaty zapisywane sa w plikach typu PDF a nastepnie rejestrowane w
systemie EZDPUW przez osobe sporzadzajaca. W systemie EZDPUW - na liscie ptac w pozycji ,sporzadzil” podpis i data s tozsame ze wskazaniem
uzytkownika z imienia i nazwiska oraz daty rejestracji. Nastepnie listy ptac przekazywane sa do akceptacji do Kierownika DBK lub osoby upowaznionej
celem dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kierownik Biura DBK lub osoba upowazniona akceptuje listy ptac
poprzez uzycie funkcji ,akceptacja”. Po dokonaniu akceptacji Kierownik Biura DBK lub osoba upowazniona przekazuje listy ptac do podpisu do
Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej celem dokonania kontroli zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych. Skarbnik Miasta Iub osoba
upowazniona zatwierdza zgodno$¢ podpisem kwalifikowanym. Po dokonaniu zatwierdzenia Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona przekazuje
dokumenty do podpisu celem zatwierdzenia do Sekretarza Miasta lub osoby upowaznionej. Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona dokonuje
podpisu list plac podpisem kwalifikowanym. Po zatwierdzeniu list ptac, przed dokonaniem wyptaty, osoba sporzadzajaca listy ptac udostepnia w
postaci elektronicznej do wspoinego folderu imienny wykaz kwot wynagrodzen do wyplaty (kwoty netto) wraz z numerami rachunkoéw bankowych
pracownikow, upowaznionemu pracownikowi w Referacie Ksiegowosci oraz zbiorcze zestawienie list w/g przekazanych wartosci: ROR w formie
elektronicznej w systemie EZDPUW. Pracownik Referatu Ksiggowosci po zaimportowaniu danych z udostepnionego folderu do programu bankowego
sporzadza zestawienie przelewow i przekazuje do zatwierdzenia. Za tres$¢ udostepnionych danych i zgodnos$¢ numerdw bankowych odpowiedzialny jest
pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.
Listy ptac do kasy po podpisaniu podpisem kwalifikowanym w systemie EZDPUW sg drukowane, potwierdzane za zgodnos¢ z dokumentem
elektronicznym podajac jego numer ID nadanym w systemie EZDPUW i przekazywane do kasy celem dokonania wyptaty wynagrodzenia pracownikowi.
Po dokonaniu wyptaty w formie gotéwkowej, lista plac zwracana jest przez kasjera do pracownika Biura DBK, ktdry przekazuje jg do skiadu
chronologicznego. Do raportu kasowego kasjer dotacza kserokopie dokumentu.
W przypadku listy ptac pracownikow, ktorych wynagrodzenia podlegajg refundacji tj. zadan wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, ze
$rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy lub innych instytucji po podpisaniu podpisem kwalifikowanym sq drukowane, potwierdzane przez pracownikow
Biura DBK za zgodno$¢ z dokumentem elektronicznym w systemie EZDPUW i przekazywane do osob odpowiedzialnych za dokonywanie rozliczen
finansowych.
Elektroniczne listy ptac przechowywane sa w systemie EZDPUW i zabezpieczone zgodnie ze stosowang politykg bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta.
Kontrole prawidiowosci zabezpieczen nosnikow danych zawierajacych listy plac przez okres 50 lat sprawuje Referat Informatyki.
Z uwagi na brak wewnetrznych uregulowan dotyczacych postepowania z dokumentacjg — archiwizacja i przechowywanie dokumentacji ptacowej w
systemie EZDPUW odbywac sie bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 401
obowigzuje od dnia ¢ 1 -0§- 7017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Min. Fin. z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow j.s.t.,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

( tekst jednolity: Dz. U. z 2013r, poz.289 z pbzn. zm.)

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Wydanie decyzji, zawarcie przez komorke merytoryczng porozumienia, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy generujacej zobowigzanie
finansowe w budzecie roku biezacego lub lat przyszlych oraz , protokotu negocjacji, ugody oraz aneksy do tych dokumentow

5.Stanowisko pracy - komadrka wystawiajaca dokument:

Komérka merytoryczna, ktorej poddzialan dotyczy zawarta umowa, aneks, protokdt uzgodnien i rokowari, porozumienie lub wydana decyzja

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco przy rejestrowaniu umowy lub 7 dni od daty podpisania porozumienia, decyzji protokotu
negocjacii, ugody oraz aneksu do tych dokumentow

8. lloé¢ egzemplarzy: 2

9. Otrzymuja;
Oryginat — Referat Ksiegowosci
Kopia — komérka merytoryczna

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu; B Okres przechowywania: 5 lat
5lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Zaangazowanie wydatkow budZetowych ( wzér w zalgczeniu) jest dokumentem sporzadzanym w celu biezacej ewidenciji zobowigzan finansowych do
sfinansowania ze $rodkow budzetowych z tytutu:

1) wydatkow przypadajacych w danym roku budzetowym

2) podjetych zobowigzan, ktére beda obcigzaly wydatki przysztego roku lub lat nastepnych

Zaangazowanie wydatkow obejmuje warto$¢ umow, decyzji oraz innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
ze $rodkow budzetowych i wykazywane jest przez komérki merytoryczne weditug podziatek klasyfikacji budzetowej. Warto$¢ zaangazowania nie moze
przekroczy¢ limitu wydatkow zaplanowanych w budzecie danego roku, w danej podziatce klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) oraz na to
konkretne poddziatanie.

Informacja o0 zaangazowaniu wydatkéw budzetowych przekazywana jest do wyznaczonego pracownika Referatu Budzetu i Kontroli wraz z projektem
umowy, po uprzednim sprawdzeniu przez pracownika Referatu Ksiegowosci pod katem posiadania w planie finansowym srodkow. Pracownik
dokonujacy rejestracji przekazuje informacje do Referatu Ksiegowosci celem zaewidencjonowania w ewidencji pozabilansowe;.

W przypadku zaangaZzowania wydatkéw dotyczacych poddziatania wspétfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy umiesci¢ adnotacje:
,Dotyczy projektu POd NAZWA ... wspodffinansowanego ze srodkéw Unii Europeijskiej, z
PIOGEAIMIU ...ttt et et et e ettt e ettt bttt 4o e e e e e !
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Zalacznik do karty obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych nr 401

Cze¢s¢ 1 - Umowa/decyzja/akt notarialny” / porozumienie (zwane dalej dokumentem)™

I NUmer doKUMENU. ......cooirriiiiirieee e, ZANIA
11 Przedmiot dokumentu (krotki opis, Nazwa ZIECENIODIOTCY) «.........o..veoveeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
I Termin obowiazywania lub realizacji dokumentu. od ............cococovververeeee, dO o
Iv. Termin realizacji zaptaty wynikajacy z zapisOw UMOWY ...............coooviiiireii
V. Wartos¢ zobowigzania wynikajaca z dokumentu ...
VI Poddziatanie: gminne wtasne/gminne zlecone/powiatowe wiasne/powiatowe zlecone

A. w roku budzetowym kwota brutto................................. wtym podatek VAT ..o,

Zrédlo finansowania:

a) budzet dz. ..o 10Zdz. oo, § s kwota brutto: ........c.ccooooeveiieeen zt
W ramach poddziatania .......eeuuuiiiiiiiiiiii e et e e e e e e e e e

b) inne SrOdKi (NAZWA) ..oviviverieieciecceeeee oo

kwota brutto: ...........coocvviiieiree. z1

B. w roku przysztym. kwota brutto w tym podatek VAT ..o

Zrédlo finansowania:
budzet dz. ..........c.cceeene.... rozdz. .....oocvveveern § e, kwota brutto: ..........ccocoevieiini zt

W ramach poddzialania ..........iiiiiiiiiiiiiiii e e et e e e et e s e e eeaaaan

C. w dwa lata po roku budzetowym kwota brutto ..............c.ooooovveveeenennn. w tym podatek VAT .....coooovvivl
Zrodlo finansowania:
budzet dz. ........ococvnene.n, 10ZdZ. .oovveerierieren, § e kwota brutto: .............c.coooovevie, zt

wramach poddzialania ...

VIIL UWAZIE 1ottt et bt ettt ettt e e et ettt e s s e s oo

Kierownik komoérki merytorycznej

Podpis osoby przygotowujacej

" jezeli akt notarialny dotyczy nieruchomosci, nalezy wypetnic¢ czesé 11 (na odwrocie)
") niepotrzebne skresli¢

") nazwa poddziatania zgodna z zapisem planu finansowego






Cz¢s¢ 11 - Akt notarialny dotyczacy nieruchomosci:

ENUMEr aKtU oo ZdANiA e

IL.Przedmiot aktu (krétki opis ~wymieni¢ rodzaj nieruchomosci i przeznaczenie , nazwa wiadciciela nieruchomosci ):
~ZAMIANA NETUChOMOSCI. ..o

Podpis osoby przygotowujgce;j Kierownik komérki merytorycznej






KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 402
obowigzuje od dnia 1 062017

1. Nazwa dokumentu: 2. Symbol

Protokdt z przeprowadzenia kontroli kasy

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

Kontrola kasy

5. Stanowisko pracy — komorka wystawiajaca dokument:

Przewodniczacy komisji

6. Niezbedne zataczniki:

Arkusze spisu z natury

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezgco

8. llos¢ egzemplarzy: 3

9. Otrzymuija:
Oryginal -Koordynator Zespolu ds zaangazowania wydatkow budzetowych i obstugi kasowej w Referacie Ksiegowosci
1 kopia — Przewodniczacy Komisji
2 kopia - Kasjer

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigecia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy sporzadza komisja wyznaczona zarzadzeniem Prezydenta Miasta lub poleceniem Skarbnika Miasta albo
Zastepcy Skarbnika Miasta na druku, ktdrego wzor okresla zalacznik nr 7 do instrukcii inwentaryzacyjnej.
Inwentaryzacja polega na dokonaniu spisu z natury stanu gotowki w kasie i poréwnaniu z ewidencja w raporcie kasowym oraz ustaleniu ewentualnych
réznic.
Inwentaryzacja obejmuje rowniez inne walory niepienigzne znajdujace sie w kasie oraz depozyty gotowkowe nie stanowigce wtasnosci Urzedu Miasta.
Inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzana nie rzadziej niz

1} nadzien koriczacy rok obrotowy,

2} przy zmianie kasjera,

3) w sytuacjach losowych

4)  w dowolnym czasie na polecenie Zastepcy Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta,
Po zakoriczeniu czynnosci spisowych, zespot spisowy przekazuje protokét z kontroli kasy do Referatu Ksiegowosci w celu dokonania wyceny |
ustalenia ewentuainych réznic inwentaryzacyjnych.
W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych, Referat Ksiegowosci przekazuje zestawienie roznic Przewodniczacemu GKI celem
przeprowadzenia postgpowania weryfikacyjnego. Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego jest protokst, w ktorym GKI przedstawia
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Zaopiniowany przez Skarbnika Miasta i zatwierdzony przez Prezydenta
Miasta protokot GKI stanowi podstawe rozliczenia roznic w ksiggach rachunkowych.
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KARTA
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 403
obowigzuje od dnia

1. Nazwa dokumentu: 0861017 2. Symbol

Decyzja za zajgcie pasa drogowego, decyzja za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym
-obca

3.Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047 z pozn. zm.)
Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985r. (Tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 260).

4 Podstawa wystawienia dokumentu:

Whiosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego, umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym, ztozony do Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta lub Generainej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad przez Miasto Piotrkéw Trybunalski

5.Stanowisko pracy - komérka wystawiajaca dokument;

Decyzja o Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
lub decyzja Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

6.Niezbedne zataczniki:

7. Termin wystawienia dokumentu:  biezaco

8. llo$¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuja:
Oryginat — Wnioskodawca, docelowo Referat Ksiggowosci

10. Archiwizacja
Kategoria archiwalna dokumentu: B Okres przechowywania: 5 lat
5 lat liczac od daty oficjalnego zamknigcia projektu przez KE lub
zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych

11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Decyzja za zajgcie pasa drogowego, umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym - obca, wystawiana jest na wniosek o wydanie zezwolenia na
zajgcie pasa drogowego lub umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym.

Wplyw decyzji do Urzedu Miasta odnotowuie sie w centralnym rejestrze faktur, prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i
Majatku.

Po otrzymaniu decyzji z centralnego rejestru faktur komérka merytoryczna dokonuje opisu i sprawdza jg pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym. Po dokonaniu opisu, zebraniu niezbgdnych podpiséw i zaewidencjonowaniu w programie zaangazowanie wydatkow budzetowych,
komorka merytoryczna przekazuje decyzje do wyznaczonego pracownika Referatu Administracji i Majatku, celem odnotowania jej zwrotu w centralnym
rejestrze faktur. Nastgpnie decyzja przekazywana jest do Referatu Ksiggowosci w celu jej sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,
przedioZenia jej do zatwierdzenia do zaplaty w kwocie, przypadajacej na dany rok budzetowy oraz sporzadzenia polecenia przelewu.

W przypadku decyzji wieloletnich, komorka merytoryczna jest odpowiedzialna w kolejnych latach (do czasu wygasniecia zobowigzan wynikajacych z
obowigzujacej decyzji), za terminowe przekazywanie do Referatu Ksiegowosci polecenia przekazania optaty za dany rok budzetowy.
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