ZARZADZENIE NR A qj%

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

s BB Keme Eaua. S04

w sprawie wprowadzenia zmiany do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

Na podstawie art. 53, 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami), art. 4 ust.5 ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz.330 z
pozZniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia & lipca 2010r. w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budZzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity:
Dz.U. z 2013r., poz. 289) zarzadzam, ¢o nastepuje:

§1

1. Ulega zmianie dotychczasowa tre$¢ Rozdziatlu | instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych, stanowigcej zalacznik do zarzgdzenia nr 315
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 05.08.2010r., zmienionego
zarzadzeniem nr 457 z dnia 08.12.2010r. oraz zarzadzeniem nr 368 z dnia

30.08.2011r.
2. Zmieniony ,Rozdziat |. Dokumenty ksiegowe” otrzymuje brzmienie zgodne z
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

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

§3

Nadzér merytoryczny nad wykonaniem postanowien instrukcji powierzam Skarbnikowi
Miasta.

§4
Za realizacje zarzadzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialny jest Referat Ksiggowosci.
§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

fof Tryhgn aiﬁlW

sziof Chojn n f




/) f
Zatgcznik do Zarzadzenia nr /b@
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2dnia.. . Kitte Tiie 21l

Rozdziat 1, Dokumenty ksiegowe

1. Pojecie i rodzaj dokumentéw ksiegowych

1.1

1.2.

1.3.

14.

1.5.

Dokumentem ksiegowym nazywa sie tg cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg
dokonanie lub rozpoczecie operacii gospodarcze] lub finansowej w okrelonym czasie | migjscu i podlegajg
ewidencji ksiggowej.

Podstaws, zapiséw w ksiegach rachunkowych sg skontrolowane i zatwierdzone dokumenty ksiggowe,

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane inaczej dokumentami zrédiowymi:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale konfrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnafrz Urzgdu Miasta.

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

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru dokumentow Zrodtowych, ktore muszg byé
w dokumencie zbiorczym pojedynczo wymienione. Zestawienie to powinno okreslac date lub okres,
ktorego dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisy 0sob sporzadzajacych,

2) polecenie ksiegowania sporzadzane w pionie Skarbnika Miasta dla udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych. Polecenie ksiegowania sporzadza sig migdzy innymi w celu
dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie
wynagrodzen, wystomowanie blednego zapisu, dokonanie zapisu uzupeiniajacego, przeniesienie
kosztow, dokonanie przeksiegowan rocznych) oraz w innych wypadkach wynikajgcych ze stosowane]
techniki ksiggowania (np. rozksiegowanie raportu wplywow kasowych dziennych na poszczegdlne
jednostki organizacyjne w komputerowym programie ewidencii ksiggowej),

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

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

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dokumentow zrodiowych,

mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca, ksiggowych dokumentow zastepczych,

sporzadzonych przez osoby dokonujace tej operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Z uwagi na prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:

1) zapisy w nich moga by¢ dokonywane za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych
no$nikow danych wylacznie pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one



1.6.

1.7.

trwale czytelng postat, odpowiadajacy, tresci dokumentu ksiegowego i Ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

2) zapisy mogy byé przenoszone migdzy zbiorami danych  skladajgcymi  sie  na
ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych wytacznie pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisu w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a
odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetworzenia danych i kompletnosé zapisow.

W przypadku braku mozliwosci spetnienia warunkéw okreslonych w punkcie 1.5. podstaws, dokonania

zapisbw w ksiegach rachunkowych s wytacznie dokumenty ksiegowe w formie papierowej, zawierajace:

1) oryginalne podpisy os6b upowaznionych do dokonywania ich opisu | zatwierdzania oraz dekretowania,

2) pieczatke ,e-faktura’ potwierdzajace wydrukowanie faktury elektronicznej otrzymanej w formacie PDF.

Dokumentami ksiegowymi, podlegajacymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego wylaczeniu z

elektronicznego wewnetrznego ohiegu dokumentow sg wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe opisane w

kartach obiegu i kontroli do niniejsze] instrukcji, a takze pisma i dokumenty jeszcze nie dofaczone do

otwartego katalogu dokumentéw, kidre podlegajg zatwierdzaniu, dekretowaniu i ewidencjonowaniu w

ksiegach rachunkowych.

Katalog dokumentow wylaczonych obejmuje:

1) faktury i rachunki {z zastrzeZzeniem pkt. 5.2 - pkt. 5.4)

2) decyzje za zajecie pasa drogowego i za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym,

3) polecenia przekazania $rodkow wystawiane przez komérki merytoryczne lub komorki w ktérych
powstaja koszty, jezeli realizacja zadania jest przypisana do budzetu innej komorki merytorycznej (np.

koszty sadowe, kupony wartosciowe do frankownicy, przedplaty na ksigzki itp.),

4) pisma komorek merytorycznych zawierajace dyspozycje zmian dotychczasowej klasyfikacji budzetowe),
5) ryczalt za wykorzystywanie samochodu sluzbowego do celow stuzbowych,

6) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja)

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) listy ptac,

10) listy wyptat stypendiow,

11) deklaracje ZUS,

12) wyciggi bankowe,

13) polecenie ksiegowania PK,

)
)
)
)
14} oswiadczenie obdarowanego wraz z informacja do celow poboru zaliczki na podatek dochodowy,
15} dokumenty: OT, OZ, OM, PT, LT, RZ&T, RI, OK., OW, LW, PP,
16) protokdl z przeprowadzenia kontroli kasy,
17) polecenie przekazania dotacji,

)

18) zestawienie wyptaconych diet radnym



19) zaangazowanie wydatkow budzetowych,

20) inne dokumenty podlegajace zatwierdzaniu, dekretowaniu i ewidencjonowaniu w rejestrach ksiggowych.

1.8. Dokument ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dokumentu,

okreslenie stron dokonujgcych operacii gospodarczych {(nazwy, adresy),

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

date dokonania operacii, a gdy dokument sporzadzony jest pod inng data, takZe date sporzadzenia,

podpis wystawcy dokumentu oraz podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki

majatkowe,

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

7} numer identyfikacyjny dokumentu.

19 Warto5¢ moze byé w  dokumencie pominieta, jezeli w  toku  przetwarzania @ w
rachunkowo$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

1.10.  Dokument ksiegowy w walucie obce] powinien zawieraé przeliczenie jego wartosci na walutg polskg
wediug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacii gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza
sie bezposrednio w dokumencie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykananie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

111, Jezeli dokument nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego, przeniesienia
prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dokumentem zastgpczym, podpisy 0sob,
o ktérych mowa w punkcie 1.8 ppkt. 5) moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

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

1.13.  Dokumenty ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii, ktora dokumentuja,

2) kompletne - zawierajace dane okreslone w punktach 1.8. -1.11,,

3) wolne od bledbw rachunkowych,

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

1.15.  Bledy w dokumentach zrodtowych zewngtrznych, obcych i whasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.

116,  Bledy w dokumentach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresei lub kwoty, z
uttzymaniem czytelnoci skreslonych wyrazef [ub liczb i wpisanie treSci poprawnej oraz daty poprawki, a

takze zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiat pojedynczych liter lub cyfr.



1.17.  Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dokumentu, podstawg dokonania zapisu
jest oryginat dowodu.

2. Qgblne zasady wystawiania i kontroli dokumentéw ksiegowych.

2.1, Wystawianie dokumentow ksiggowych:

1) Pracownik wystawiajacy dokument stwierdzajacy fakt dokonania operaci gospodarczej
powinien przestrzegat nastepujacego trybu postepowania:

a) poznat zasady wystawiania dokumentu okreslone:

- W ninigjsze] instrukcji,
- w odpowiednich przepisach, instrukcjach, zarzadzeniach itp.

b} przygotowaé i poznaé matetialy zrodiowe, stanowiace informacjg o przedstawionej drodze operacji
gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie notatki, zapisy, pomiary, inne
dokumenty wiasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.),

¢) poznaé i przestrzegat uregulowan wynikajacych z zawartych w tej sprawie uchwal, zarzadzen,
umow, decyzji, porozumien,

d) wypeni¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie z obowigzujgeymi
w tym zakresie zasadami | przepisami,

e} sprawdzic prawidtowosé rachunkowa liczb podanych w dokumencie,

fy podpisa¢ dokument.

2) Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, dokument nalezy wystawi¢ po dokonaniu operac
gospodarczej.

3) Po sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu, wystawiajacy przedktada go do podpisania osobie
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. Winien takZe dopilnowac,
aby dokument dostarczy¢ w okre$lonym czasie do miejsca przeznaczenia.

Warunkiem zakwalifikowania dokumentu ksiggowego do ujecia w ewidencii ksiegowej jest jego sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, kontrola biezaca operacii gospodarczej oraz zatwierdzenie

do zaptaty.

3. Kontrola dokumentéw ksiegowych w komérce merytorycznej

3.1. Kazdy dokument bedacy podstawa ksiegowania operacji gospodarczej podlega w komorce merytoryczne
kontroli:

1) Kentroli merytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu zgodnoéci danych zawartych w dokumencie ze

stanem faktycznym | potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata

przeprowadzona prawidiowo.



Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

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

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa, 1], czy byla zaplanowana do

| realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, Iub czy jej realizacja byta niezbedna |
uzasadniona,

c) czy dokument zostat wystawiony przez whaSciwy podmiot,

d) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

g) ustaleniu, ze w budzecie podlegle] komérki znajdujg sie $rodki na realizacjg operac]
gospodarczej, z podaniem nazwy zadania zgodnej z planem finansowym, zrodta
finansowania wydatku w peinej klasyfikacji budzetowe] oraz okresleniem kwalifikowalnosci
wydatku. Dla projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej obowigzkowo
nalezy podaé hazwe projektu oraz programu,

f) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

g) czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostata zawarta umowa lub porozumienie,

h) czy zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdzniert — czy

nastapito naliczenie kary umownej.

2) Kontroli formalno-rachunkowej w komérce metytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidlowy (jego tre$¢ jest pemna i
zrozumiala) i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b) czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych,
¢) czy zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dokumentu (oznaczenie stron, nazwe, adresy,
date wystawienia dokumentu, date dokonania operacii gospodarczej, tresé, ilosé, wartos, podpisy

0sbh odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie).

3.2. Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje z zastrzezeniem pkt 3.7.
kierownik komoérki merytorycznej, ktory jest odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie lub wyznaczony przez niego podlegty pracownik, upowazniony przez Prezydenta Miasta.

3.3. Pracownik potwierdzajacy prawidfowo$¢ dokumentu ma obowigzek posiadania petnej znajomosci przepisow
dotyczacych przedmiotu stanowiacego treé¢ dokumentu. W przypadkach watpliwych ma on prawo i
obowiazek 2adania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.

3.4. Na dowod dokonania kontroli merytorycznej dokumentu pracownik, o ktérym mowa w punkeie 3.2., opatruje

go data, podpisem oraz pieczatka z nazwiskiem.



3.5.

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

Dokumenty ksiggowe pod wzgledem formalno-rachunkowym w koméree merytorycznej sprawdzajg i
podpisuja, wyznaczeni przez kierownika komoérki merytorycznej i upowaznieni przez Prezydenta Miasta
pracownicy.

Zataczniki do dokumentéw ksiegowych, do ktérych sprawdzania potrzebna jest wiedza fachowa (np.

kosztorys pod wzgledem rachunkowym), sprawdzane sg  przez pracownika wiasciwe] komorki

merytorycznej, ktory sprawdza je pod wzglgdem merytorycznym.

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 cdbycia
podrézy stuzbowej, ze wydatek zostat przewidziany w planie finansowym komorki i nie spowoduje
przekroczenia limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie

2)  Kierownik komérki organizacyjnej, ktory zlecit wyjazd podlegtemu pracownikowi, akceptujag przediozony
przez pracownika rachunek kosztéw podrozy potwierdza jego zgodnosé pod wzgledem gospodamoscel,
celowosci, legalnoéci i rzetelnoci oraz jego prawidlowose pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Upowaznienie Prezydenta Miasta do dokonywania kontroli dokumentu ksiggowego powinno zawierat co

najmniej:

1} imie i nazwisko osoby upowainianej,

2) stanowisko osoby upowaznianej,

3) nazwa komorki merytorycznej, w kitdrej jest zatrudniona upowazniana osoba,

4) wzor podpisu osoby upowaznianej,

5) zakres merytoryczny upowaznienia, okres trwania upowaznienia, warunki obowiazywania upowaznienia.

Oryginat upowaznienia komérka merytoryczna sktada w Biurze Obstugi Mieszkafcow i Nadzoru
Organizacyjnego, a kopie jednoczesnie przekazuje do Referatu Ksiggowosci Urzedu Miasta.

Na dokumentach stanowiacych podstawe wyplaty gotowki z kasy lub dokonania przelewu z rachunku

bankowego, nalezy zamiesci¢ klauzulg zawierajaca co najmniej:

1} okreslenie terminu ptatnosci

2} potwierdzenie dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym, fj. celowosci, gospodamosci,
legalnosci i rzetelnosci

3) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych

4y potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z umowa lub porozumieniem (jezeli taka umowa lub
porozumienie byto zawarte)

5) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komorki merytorycznej bedagce] czescig
budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej i z uwzglednieniem
rodzaju zadania (W-wlasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone ustaws, P- realizowane w
trybie porozumienia) oraz w podziale na zadania gminne i zadania powiatowe,

6} Klasyfikacje wydatkéw strukturainych (jezeli dokument nie dotyczy wydatkow strukturainych, nalezy

wpisac kreski),



3.10.

3.11.

312,
zawiadomit o tym Skarbnika Miasta lub Zastepcg Skarbnika Miasta, jak réwniez zabezpieczy¢ wszystkie

41,

7) odnotowanie zakupu inwestycyjnego w ewidenciji Srodkow trwatych | wyposazenia,

8) mozliwose odliczenia podatku VAT,

Korekty kwoty dokumentu ksiegowego mogg byé dokonane w formie faktury korygujacej, noty

korygujacej lub noty ksiegowej, Faktury korygujgce podlegaja zasadom kontroli okreslonym w pkt. 3.9 ust. 1-

5. Noty wystawia pracownik dokonujacy korekty i przekazuje ja do Referatu Ksiggowosci wraz z

dokumentem ksiggowym, ktorego ta korekta dotyczy.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnoéci kontroli, kontrolujagy.

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty whasciwym komérkom i jednostkom organizacyjnym z
whioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupetien;

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacii sprzecznych z

obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajag jednoczesnie bezposredniego przetozonego.

W razie ujawnienia w toku kontroli dokumentdw naduzycia, kentrolujacy obowiazany jest niezwlocznie

dowody (w tym sfatszowane, fikcyjne) w te] sprawie.

Kontrola dokumentéw ksiegowych w Referacie Ksiggowosci oraz zasady konfroli | podpisywania

dokumentéw _ksiegowych przez Skarbnika Miasta, Zastepce Skarbnika Miasta lub osobe

upowazniona.

Dokumenty ksiegowe skontrolowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w komérce

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

rachunkowa w Referacie Ksiegowosci polega na sprawdzeniu zgodnie z zasada, ,drugiej pary oczu™
1) czy dokument ksiegowy posiada:
1. okreslenie rodzaju dokumentu,
2. numer identyfikacyjny,
3. okreSlenie wystawcy | wskazanie stron (nazwy i adresy) uczesticzacych w operacil
gospodarczej,
4. date wystawienia dokumentu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktorej dokument dotyczy,
5. przedmiot i wartosé operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okredlenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,
6. podpis wystawcy dowodu, jak réwniez podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjgto
sktadniki majatkowe,
2) czy dokument ksiegowy zostat wystawiony w sposéb zgodny z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami ustawy o rachunkowosci i przepisami o VAT,
3) czy dokument zawiera stwierdzenie poddania kontroli merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej w
komorce merytorycznej, potwierdzone podpisami 0sob odpowiedzialych za sprawdzenie dokumentu,

4y czy dokument ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.



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

przygotowanie dokumentu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez zamieszczenie pieczeci | wypelnienie

klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dokument, liczba i stownie, potwierdzenie swoim podpisem

faktu przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej oraz zadbanie o to, aby dokument ksiegowy zostat

nrzed zaksiggowaniem zatwierdzony przez osoby upowaznione.

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

1)

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pignigznych
sktadnikow majatkowych oraz  prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieZa, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan, obejmujacej
badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4.4. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta kontroli operacii gospodarczej, o ktore] mowa wyzej, jest jego

podpis ziozony na dokumentach dotyczacych tej operacji. Ziozenie przez Skarbnika podpisu na dokumencie

obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1)

2)

3)

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiaSciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowo$ci merytoryczne] tej operacii | jej zgodnosci z prawen,

nie zgfasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i prawidiowosci
dokumentow dotyczacych tej operacii,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

4.5. Skarbnik Miasta w razie ujawnienia :

1)

2)

nieprawidtowosci dokumenty w zakresie okreslonym w pkt 4.4, zwraca go wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usunigcia, a w razie nie usunigcia nieprawidiowosci odmawia jego podpisania;

hierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub
zobowiazanie 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 operaciji gospodarcze).

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

5.1. Wprowadza ste jednolite zasady dotyczace obiegu faktur, rachunkéw oraz rownorzednych dokumentow

ksiegowych, zwanych dalej ogélnie ,fakttirami” za:



1 wykonane prace inwestycyjno-remontowe;
$wiadczone ustugi;
zakupione lub dostarczone materiaty, $rodki trwale o charakterze wyposazenia oraz istotne $rodki
trwate,

4 ustalone Urzedowi Miasta optaty za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury

technicznej oraz opfaty za zajecie pasa drogowego.

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

5.3.

54,

5.5.

adres e-urzad@piotrkow.pl

Punkt kancelaryjny rejestruje przesylke w Systemie Elekironicznego Zarzadzania Dokumentami IntraDok,
drukuje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu, a nastepnie dekretuje do pracownika Referatu Administracii |
Majatku, odpowiedzialnego za prowadzenie centralnego rejestru faktur.

Pracownik Referatu Administracji i Majatku przesyla e-fakture w systemie IntraDok do dekretacji do
kisrownika Referatu Ksiggowosci. Kierownik Referatu Ksiegowosci przesyla dokument do realizacji do
inspektora ds. rozliczen VAT, W Referacie Ksiegowosci e-fakiury dzielone sg w IntraDoku na okresy przy
pomocy opisanych folderow (np. kwiecieh 2014). Taki podzial zapewni autentycznosé pochodzenia,
integralno$¢ i czytelnosé faktur od momentu ich wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia
terminu podatkowego oraz ich fatwe i szybkie odszukanie organowi podatkowemu lub organowi kontroli
skarbowej na ich zadanie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Wszystkie faktury wptywajace do Urzedu Miasta kierowane sg do pracownika Referatu Administracii i
Majatku, gdzie wpisywane sq do centralnego rejestru faktur z data wplywu, wartocig oraz okresleniem

czego dotyczg,

55.1. W przypadku e-faktury, pracownik Referatu Administracii i Majatku przystawia na dokumencie pieczatke

5.86.

5.7.

5.8.

potwierdzajaca, ze jest to ,e-fakiura’ i dalej postepuje tak, jak z fakturami wplywajacymi do Urzedu
Miasta w formie papierowe;.
Nastepnie faktury sg przekazywane w tym samym dniu lub najpdinisj do godziny 12 nastgpnego dnia
roboczego do wiasciwych merytorycznie kierownikow komorek, aby kazdy w zakresie swoich zadan mogt
dokonaé opisu oraz kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.
Dopuszcza sie dokonywanie opisu faktury na oddzielnej kartce zszytej z faktura, Wowczas na odwrocie
faktury nalezy zazhaczy(;, ze posiada ona zatacznik w formie opisu.
W opisie kazdej faktury, przed jej przekazaniem do sprawdzenia kierownikowi, nalezy obligatoryjnie
zamiescit co najmniej nastepujace dane:
a) opis celu dokonanego wydatku oraz nazwe zadania zgodna z planem finansowym,
b) wilasciwy termin zaptaty faktury {dzien, miesiac, rok),

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

d) podstawe prawna dokonania zamowienia,

e) klasyfikacje budzetowa,

f) klasyfikacje wydatkow strukturalnych (jeZeli faktura nie dotyczy wydatkdw strukturalnych,
nalezy wpisa¢ kreski),



g) adnotacje, ze ,podatek VAT podlega odliczeniu” lub ze ,podatek VAT nie podlega odliczeniy,
h) adnotacje, jezeli zakup/ustuga stuzy w 100% dziatalnosci Urzedu Miasta,

i} numer rachunku bankowego wyodrebnionego dla finansowania tego zadania,

i) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komarki metytorycznej bedage]

czescig budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowe] i z
uwzglednieniem rodzaju zadania (W-wlasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone
ustawa, P- realizowane w frybie porozumienia) oraz w podziale na zadania gminne i zadania
powiatowe,

5.9. W przypadku gdy jest to faktura za prace inwestycyjne, nalezy zaznaczy¢ zgodnos¢ z zawarta umowa oraz
czy jest to faktura przejéciowa, czy kohcowa. Ponadto do faktur nalezy dolaczy¢ protokot odbioru robot.

510. W przypadku gdy jest to faktura za $wiadczone ustugi lub za dostarczone materiaty, $rodki trwale o
charakterze wyposazenia lub istotne $rodki trwale, naleZy zaznaczy¢ podstawe prawng zakupu, jakiego
rodzaju uslugi dotyczy oraz do realizacji jakich zadan lub w jakim celu zostaty zakupione materialy, Srodki
trwale o charakterze wyposazenia |ub istotne Srodki trwate.

511, W przypadku gdy jest to faktura za zakup istotnych $rodkéw trwatych Jub srodkow trwatych o charakterze
wyposaZenia, pracownik opisujacy fakture w komdrce merytorycznej ma obowigzek zarejestrowania zakupu
w Referacie Administracji | Majatku u osoby odpowiedzialnej za ewidencje Srodkdw trwatych.

5.12. W przypadku gdy jest to faktura za zakup sprzetu komputerowego, pracownik opisujacy fakture w
komorce merytoryczne] ma obowiazek zarejestrowania zakupu w Referacie Informatyki u osoby
odpowiedzialnej za ewidencje zestawéw komputerowych.

5.13. W przypadku gdy jest to rachunek dotyczacy umowy-zlecenia lub umowy o dzieto, pracownik opisujacy
dokument w komérce merytorycznej ma obowiazek zarejestrowania rachunku w Referacie Ksiggowosci,
gdzie wyliczane sa skiadki na ubezpieczenia oraz zryczattowany podatek dochodowy.

514, W przypadku gdy jest to faktura dotyczaca projektu wspdtfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej,
w opisie faktury obligatoryjnie nalezy zamiesci¢ co najmniej nastgpujage dane:

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

b) wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych,

¢} wartod¢ wydatkow niekwalifikowalnych objetych umowa o dofinansowanie,

d) warto$¢ wydatkéw niekwalifikowalnych nie objetych umowg o dofinansowanie,

e) podstawe prawng dokonania zamowienia,

f) termin platnosci faktury,

g} nrrachunku bankowego, z ktérego nalezy dokona zaptaty

h} klasyfikacje budzetows

i} numer i date umowy, na podstawie kiorej dokonano wydatku,

j) klasyfikacje wydatkéw strukturalnych (jezeli faktura nie dotyczy wydatkow strukturalnych,

nalezy wpisa¢ kreski},
k) adnotacie, 2e ,podatek VAT podlega odliczeniu” lub e ,podatek VAT nie podlega odliczeniu,
) adnotacje, jezeli zakuplustuga stuzy w 100% dziafalnosci Urzgdu Miasta,
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m) potwierdzenie realizacji wydatku zgodnie z planem finansowym komérki merytorycznej bedacej
czescig budzetu lub funduszu celowego, w odpowiedniej podziaice klasyfikacji budzetowej i z
uwzglednieniem rodzaju zadania (W-wiasne, Z-z zakresu administracji rzadowej lub zlecone
ustawa, P- realizowane w trybie porozumienia) oraz w podziale na zadania gminne i zadania
powiatowe,

515, W przypadku gdy jest to faktura za zakup nagréd rzeczowych lub lista wyptat nagrod pienieznych dla
osob fizycznych o charakterze ,wygranej’ za zwyciestwo w organizowanych przez komérke merytoryezng
grach i konkursach, w opisie nalezy umiesci¢ miedzy innymi informacje:

a} z jakiej dziedziny organizowany byt konkurs,

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

¢} podstawe prawng zwolnienia z podatku, jezeli nagroda nie podlega opadatkowaniu.

5.16.  Wiasciwe komorki merytoryczne dokonuja weryfikacii, ktora w przypadku:

1} prac inwestycyjno-remontowych dotyczy zgodnosci:
a) Zzawartg umowa,
b) z kosztorysem,
¢) z protokotem odbioru robdt,
2) $wiadczonych ustug, zakupionych lub dostarczonych materialow, Srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia oraz istotnych srodkéw trwalych, dotyczy zgodnosci:
a) z zawartg umows,
b) z faktycznym wykonaniem uslugi lub z faktycznym dostarczeniem materiatow, srodkow trwatych o
charakterze wyposazenia i istotnych $rodkéw trwalych zgodnie ze zlozonym zamowieniem.

517.  Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli faktur odbywa sie na zasadach okre$lonych w Rozdziale | pkt. 3
ninigjszej instrukgi. _

5.18.  Pod opisem faktury podpisuje sie pracownik upowazniony {odpowiedzialny merytorycznie za operacje
gospodarcza).

5.19.  Kontroli merytorycznej wszystkich faktur dokonuje kierownik komérki merytorycznej majacy nadzor nad
realizacig tego zadania lub osoba przez niego wyznaczona i upowazniona przez Prezydenta Miasta.

520. Osoba, o ktorej mowa w pkt. 5.19. sprawdza fakiure pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym i jesli w budZecie komdrki we wiasciwym rozdziale | § znajdujg sie Srodki na realizacjg
zadania, ktérego dotyczy faktura, potwierdza przeprowadzenie kontroli podpisem.

5.21.  Termin wykonania przez komoérki merytoryczne czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 5.16.-5.20. wynosi do
7 dni, z zastrzezeniem zachowania termindw realizacji ptatnosci okre$lonych w punkcie 6.

5.22.  Powykonaniu czynnosci okre$lonych w pkt. 5.16.-5.20. faktury przekazywane sg przez osoby, o ktorych
mowa w pkt. 5.18. do Referatu Administracji i Majatku w celu odnotowania w centralnym rejestrze faktur, a
nastepnie do Referatu Ksiegowosci Urzedu Miasta.
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5.23. W Referacie Ksiegowosci fakiury kontrolowane sa 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 wediug wszystkich wymaganych kryteriow.

524. Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta lub osoba upowazniona dokonuje kontroli (z
wylaczeniem kontroli nastepnej) wszystkich faktur w zakresie, o ktdrym mowa w rozdziale | pkt. 4 Instrukcji
zwanej dalej kontrolg”).

5.25.  Wszystkie faktury zatwierdza do zaplaty Prezydent Miasta lub osoby upowaznione przez Prezydenta
Miasta, w zakresie posiadanego upowaznienia. Kopie upcwazniefi oraz wzory podpiséw 0sob
upowaznionych do zatwierdzania faktur do zapfaty, skfadane sg w Referacie Ksiegowosci.

5.26.  Referat KsiggowoSci dokonuje przelewu $rodkdw na wlasciwe konto. Termin ostatecznego rozliczenia
faktur winien byc zgodny z zawarta umowa, lub data zapfaty zawarta na fakturze, natomiast jezeli termin nie
byt wezedniej ustalony wynosi 14 dni od daty wplywu faktury do Urzedu Miasta. Osoby odpowiedzialne za
kontrole merytoryczng okreslaja w opisie faktury termin zaptaty (dzief, miesiag, rok).

W przypadku zaistnienia okolicznosci nieterminowego uregulowania zaptaty, kierownik komorki
merytorycznej winien:
1) ustalié zakres odpowiedzialnosci osob, ktére przyczynily sie do nieterminowego uregulowania
zobowigzania,
2} uzyskaC od kontrahenta o$wiadczenie, iz hie bedzie on korzystal z prawa do naliczenia odsetek
i wyraza zgode na przesunigcie terminu zaplaty.

5.27.  Pracownik Referatu Ksiegowosci wprowadza na podstawie dokumentow ksiggowych polecenia przelewu
do systemu bankowos$ci elekfronicznej, a nastepnie po ich zarejestrowaniu w systemie jako tzw. zlecenia,
przesylta je do zaktadki ,do podpisu’.

Na tym etapie pracownik sporzadzajgcy przelewy dokonuje wydruku ,zestawienie zlecen”, sprawdza
zgodnos¢ zlecenia z dokumentami zrodfowymi | po zaparafowaniu zestawienia w pozycji ,sporzadzit®
przekazuje je pracownikowi Referatu Ksiegowosci odpowiedzialnemu za weryfikacie zgodnosci danych
wpisanych w zestawieniu zlecen z danymi wykazanymi na dokumentach ksiegowych.

Weryfikacja prawidtowosci danych polega na sprawdzeniu:

1} zgodno$ci nazwy odbiorcy przelewu,

2) zgodnoéci numeru rachunku bankowego wystawcy przelewu,

3)  zgodnodci numeru rachunku bankowego odbiorcy przelewu,

4) zgodnosci kwoty przelewu z kwota do zaptaty wykazang na dokumencie ksiegowym.

Osoba weryfikujaca ,zestawienie zlecen" potwierdza fakt dokonania weryfikacji ziozeniem paratki w pozycii
LSprawdzit”.

Zweryfikowane zestawienie zlecen wraz z dokumentami ksiggowymi przekazywane sq do akceptacii
Skarbnikowi Miasta lub Zastepey Skarbnika Miasta lub osobie upowaznionej przez Prezydenta Miasta, a

nastepnie Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowazniongj.
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Fakt dokonania przez wiw osoby akceptacji potwierdzany jest przez zioZenie podpiséw na dokumencie

ksiggowym i na ,zestawieniu zlecen”.

Po uzyskaniu akceptaci na wydruku zleceh, przelewy zatwierdzane sq w programie bankowosci

elektronicznej podpisem elektronicznym przez osoby wymienione w hankowej karcie wzoréw podpisow.

Osoba sporzgdzajgca zlecenia sprawdza zgodnos¢ ziozonych podpiséw w systemie elektronicznym i droga

elektroniczng przesyta przelewy do banku.

5.28. Kazda zmiana opisu do faktury dokonana po jej zatwierdzeniu do zaplaty, wymaga pisemnego

ohjadnienia dofaczonego do zmiany opisu.

Obja$nienie powinno zawieraé :

1) zestawienie zmian okreSlajace stan przed zmiang, stan po zmianie, warto§é réznicy (jezeli dotyczy
kwoty) oraz uzasadnienie (przyczyne) zmiany,

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

3} podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiggowych, o ktérych mowa w
pkt5.24 1 5.25.

6. Terminarz realizacji platnosci

Aby zapewniC prawidlowy i terminowy obiegu faktur i poleceni zaptaty, realizacja platnosci w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego odbywa sie wedtug nastepujacego terminarza:

6.1. Faktury, ktore wpiyng do Referatu Ksiggowosci do godziny 12.00:
6.1.1. W tym samym dniu roboczym:

1) podlegaja weryfikacji w systemie ,Zaangazowanie wydatkéw budZzetowych”,

2) podlegajg weryfikacji pod wzgledem zgodno$ci z ustawa o VAT oraz z przepisami instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie prawidtowosci opisu sposobu
rozliczenia VAT,

3) podlegaja weryfikacji formalne] w Referacie Ksiegowosci, t].

a) sprawdzana jest kompietno$¢ danych ilustrujgcych operacje gospodarcza,
b) przeprowadzana jest kontrola, czy dokument zostal opisany i zweryfikowany przez
upowaznione osoby,
¢) weryfikowana jest prawidtowo$¢ dziatan arytmetycznych,
d) wypelniana jest klauzula zatwierdzajgca dokument do zapfaty,
4} sporzadzone zostajg polecenia przelewdw.

6.1.2. W nastepnym dniu roboczym:

1) dokumenty wraz z zestawieniem polecen przelewéw przekazywane sg do podpisu do
Skarbnika Miasta, a nastepnie do Prezydenta Miasta lub 0séb upowaznionych,

2) po uzyskaniu niezbednych podpiséw na fakturach i rachunkach, przelewy zatwierdzane sa do
zaptaty przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione w systemie bankowosci
elektronicznej i przesytane do banku.
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6.2, Faktury, ktbre wptyng do Referatu Ksiegowosci po godzinie 12.00:

6.2.1.

W nastepnym dniu roboczym:

podlegajg weryfikacji w systemie ,ZaangaZowanie wydatkow budzetowych”,

podlegajg weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z ustawg o VAT oraz z przepisami instrukeji

obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie prawidiowo$ci opisu sposobu

rozliczenia VAT,

podlegajg weryfikacji formalnej w Referacie Ksiegowosci, tj.

a) sprawdzana jest kompletnosé danych ilustrujacych operacje gospodarczg,

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

c) weryfikowana jest prawidlowosé dziatan arytmetycznych,

d) wypetniana jest klauzula zatwierdzajaca dokument do zapfaty,

sporzadzone zostajg polecenia przelewow.

W kolejnym dniu roboczym, fi. drugiego dnia roboczego od daty wplywu do Referaty
Ksiegowosci

dokumenty wraz z zestawieniem polecen przelewdw przekazywane sg do podpisu do
Skarbnika Miasta, a nastepnie do Prezydenta Miasta lub 0séb upowaznionych,

po uzyskaniu niezbednych podpiséw na fakturach i rachunkach, przelewy zatwierdzane sa do
zaplaty w systemie bankowosci elektronicznej przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby
upowaznione.

6.3.Komorki merytoryczne odpowiedzialne sg za przestrzeganie harmonogramu przekazywania
opisanych pod wzgledem merytorycznym dokumentéw do zaplaty, aby zapewni¢ realizacje
platnosci w terminie.

6.4. Terminarz realizacji pfatnosci jest staty, co komdrki merytoryczne winny uwzgledni¢ zaciggajac
zobowigzania z terminem zaptaty krdtszym niz 14 dni.

7. Polecenie przekazania dotacii

7.1. Treét polecenia przekazania dotacji obejmuje w szczegdlnoscei (zgodnie z kartg nr 306)

1)

podstawe dysponowania dotacjg (np. przepis prawa lub numer i data umowy dotyczace] przekazania
zadan ) '

nazwe dotowanego podmiotu,

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

kwote dotacji podang liczbowo i stownie,

klasyfikacje wydatku zgodng z budZetem,

okreslenie czy jest to dotacja zaliczkowa czyli przed realizacjg zadania czy rozliczeniowa, tzn. po

realizacji dotowanego zadania.

7.2. Polecenie przekazania dotacji sprawdza pod wzgledem merytorycznym i podpisuje kierownik komérki

merytorycznej.
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7.3.

74.
7.5.

8.1,

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

8.3.

9.4.

Wszystkie polecenia przekazania dotacji podlegaja kontroli dokonywanej przez Skarbnika Miasta lub
Zastepce Skarbnika Miasta lub osobg upowazniong przez Prezydenta Miasta, w zakresie i w sposob
okreslony w rozdziale | pkt. 4 Instrukcji, a nastepnie zatwierdzane sa do zaplaty przez Prezydenta Miasta lub
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 dotacii
udzielonych w formie zaliczki, Jest ono podstawg do zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiggach

rachunkowych.

Wyroki sadowe

Otrzymane wyroki sadowe przekazywane s do Biura Prawnego. Po ofrzymaniu uzasadnienia wyroku
Petnomocnik procesowy w porozumieniu z Prezydentem Miasta ustala, czy nalezy sie od niego odwotaé.
Jezeli decyzja o odwotaniu od wyroku nie zostanie podjeta, petnomocnik procesowy przekazuje niezwlocznie
do komorki merytorycznej, kidra ksztaltuje zobowigzanie, pisemng dyspozycje dokonania zaptaty. Do
dyspozycji nalezy dotaczyé kserokopie wyroku sgdowego.

Komorka merytoryczna wiasciwa dla sprawy, niezwlocznie przekazuje do Referatu Ksiegowosci polecenie
dokonania zaplaty.

Jezeli komorka merytoryczna nie posiada w budzecie $rodkow na realizacje zobowigzaf wynikajgcych z
wyroku, winna jednocze$nie niezwlocznie zwrécit sig do Prezydenta Miasta z wnioskiem o zabezpieczenie

srodkow na ten cel, w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

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

W przypadku organizowania przez komédrke merytoryczng gier lub konkurséw, w ktorych zwycigzey
fundowana jest nagroda pieniezna lub nagroda rzeczowa, na komorce merytorycznej cigzy obowigzek
prawidtowego | terminowego zgloszenia zwycigzey do rozliczenia z podatku dochodowego od osob
fizycznych na druku stanowiacym zatacznik nr 2 do Instrukcji, tj. wyegzekwowanie od obdarowanego
wypehienia czesei | zatacznika przed wreczeniem nagrody oraz wypefnienie przez komarke merytoryczng,
czescl |l zatacznika, w terminie 7 dni od dnia wreczenia nagrody.

Jezeli nagroda ma charakter $wiadczenia otrzymanegoe ,za zastugi® lub ,za caloksztalt’, podlega
opodatkowaniu na zasadach ogdinych (wedlug obowigzujacej skali podatkowej.

Dochody uzyskane z nagréd o charakterze ,wygrane]” w konkursach, grach i zaktadach wzajemnych lub
nagrod zwiazanych ze sprzedaza premiows podlegajg opodatkowaniu zryczaltowanym podatkiem
dochodowym w wysokosci 10% wygranej lub nagrody

Nie podlegajg opodatkowaniu
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9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.0.

1) wygrane w konkursach i grach organizowanych i emitowanych przez $rodki masowego przekazu {prasa,
radio, telewizja)
2) wygrane w konkursach z dziedziny nauki, kultury, sztuki, dziennikarstwa i sportu,
3} nagrody zwigzane ze sprzedaza premiows,
jezeli jednorazowa warto$6 tych wygranych i nagrod nie przekracza kwoty 760,00 zt.
W przypadkach opisanych w punkcie 8.4. pracownik komérki merytorycznej w opisie faktury lub listy wyptat,
zohowigzany jest podaé podstawe prawng zwolnienia z podatku dochodowego od osdb fizycznych.
Jezeli przedmiotem wygranych (nagréd) nie sq pienigdze, zwycigzca konkursu obowigzany jest wptacic do
Urzedu Miasta kwote zaliczki lub naleznego zryczattowanego podatku przed udostepnieniem mu wygrane]
(nagrody).
Pracownik komorki merytorycznej dokonujacy opisu faktury za zakup nagrody rzeczowej lub listy wyplaty
nagrody pienigznej, ohowiazany jest zamiesci¢ w opisie informacje, w jakiej dziedzinie przyznana zostanie
nagroda oraz czy podlega ona opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.
W terminie 7 dni od daty wreczenia nagrody podlegajacej opodatkowaniu, pracownik komorki merytorycznej
odpowiedzialny za realizacje zadania zobowiazany jest sporzadzi¢ i przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci
informacje na temat zorganizowanego konkursu do rozliczenia obdarowanego z podatku dochodowego. W
przypadku nie dopetnienia tego obowiazku, komérka metytoryczna ponosi odpowiedzialnosé za powstate
skutki karno-skarbowe.

Informacja winna zawieraé nastepujgce dane:

—

}  imig i nazwisko obdarowanego,
} data otrzymania nagrody,
) adres zamieszkania obdarowanego,
y  PESEL,
5) siedzibe Urzedu Skarbowego wiasciwego dla miejsca zamieszkania chdarowanego,
)} rodzaj przychodu (tzn. z jakiego tytutu wreczono wygrang, nagrode),
) warto5¢ nagrody,
)

wysoko$¢ pohranej zaliczki lub zryczaltowanego podatku dochodowego.

10. Zaangazowanie

10.1.

10.2.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwila podpisania uméw,
zlecen bezumownego dokonania zakupu, decyzji, porozumien badz dokonania innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno¢ dokonania wydatkéw ze Srodkow budzetowych.

Wartosé zaangazowania danego roku nie moZe przekroczyC limitu wydatkéw zaplanowanych w
budzecie na ten rok, zardwno wediug podzialek klasyfikacji budzetowej, jak i przydzielonych do realizac]i

zadan,
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10.3.  Dokumentami bedacymi podstawg pozabilansowej ewidencii zaangazowania wydatkéw budzetowych sg
druki wediug wzoru stanowigcego zatacznik do karty obiegu i kontroli dokumentéw nr 401, ktory skiada
wyznaczonemu pracownikowi pionu Skarbnika Miasta pracownik komorki merytoryczne] wraz z
przediozeniem porozumienia, umowy, aneksu lub zlecenia bezumownego dokonania zakupu do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

104. W pionie Skarbnika Miasta podlegaja réwniez rejestracji protokoty uzgodnien [ub rokowar lub negocjacii.
Po podpisaniv aktu notarialnego komdrka merytoryczna ma obowigzek uzupelnienia dokumentu
Zaangazowania o numer aktu notarialnego.

10.5.  Jezeli po podpisaniu protokofu uzgodnien lub rokowan lub negocjacji, nie dojdzie do zawarcia aktu
notarialnego, komoérka merytoryczna dostarcza wyznaczonemu pracownikowi pionu Skarbnika Miasta
korekte zaangazowania wydatkow budzetowych (odpisujacy zaangazowanie Srodkéw budZetowych).

10.8.  Dokumentem bedacym podstawg pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych nie
poprzedzonych umowa, decyzjg badz porozumieniem, jest dokument ksiggowy stanowigcy podstawe
dokonania wydatku {(np. rachunek, faktura).

10.7. W przypadku porozumief, w ktérych nie mozna okre$lic wartosci zaangazowania wydatkow
budzetowych przysziych lat (np. porozumienia dotyczace umieszczenia dzieci w domu dziecka |ub
mieszkancow Piotrkowa Tryb. w domu pomocy spotecznej na terenie innego powiatu), na poczatku kazdego
roku budzetowego, w ktdrym obowigzuje porozumienie, angazowane sa, zobowiazania przypadajace do

zaplaty w fym roku budzetowym.

11. Zasady rejestracji uméw, porozumien, decyzji, protokolow rokowan i réwnowaZnych dokumentéw

zaangazowania__wydatkéw budzetowych w programie ,Rejestr zaangaZowanlia srodkow

budzetowych"

1.1, Pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za ewidencje zaangazowania w komorce
merytorycznej, przed przekazaniem projektu umowy, porozumienia, ugody, protokotu rokowan do
wyznaczonego pracownika w pionie Skarbnika Miasta, dokonuje ich wprowadzenia do ,systemu’, na
whasciwym zadaniu | zgodnie z klasyfikacjg budzefowa,

11.2.  Program w etapie ,wnioskowania’ nada numer tymczasowy umowy, ktéry nalezy umiesci¢ na metryczce
(zatacznik do karty obiegu i kontroli nr 401).

11.3.  Pracownik komérki merytorycznej w zaktadce dekretacja” przypisuje umowe do podziatki budzetowej
oraz realizowanego zadania, okresla terminy platnosci wynikajace z zawartej umowy oraz sume.

11.4. W przypadku umow wieloletnich tj. zaangazowania lat przysztych nalezy:

11.5.  okre$lié terminy platnosci w kolejnych latach podajac date oraz warto$¢  przypadajaca na dany rok,

11.6.  zadekretowaé kolejne lata zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

11.7.  Po zakonhczeniu dekretacji nalezy nadaé dokumentowi status ,wnioskuj”.
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11.8.  Podpisang ,umowe" , nalezy zarejestrowaé w cenfralnym rejestrze umdw prowadzonym w pionie
Skarbnika Miasta, gdzie nadawany jest numer umowy.

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

11.10. Po otrzymaniu ,metryczki" posiadajacej paratke Skarbnika Miasta, wyznaczony pracownik Referatu
Ksiegowosci przypisuje zaangazowanie do odpowiednich kont:

11,11, 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

1112, 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat .

11.13. Wyznaczony pracownik Referatu Ksiegowosci ,zatwierdza dokument” w programie, nadajgc mu status
LZamkniety”

11.14. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazywane jest w kwartalnych
sprawozdaniach Rb 28S.

11.15.  System na biezaco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym w Urzedzie Miasta
aktualny stan realizacji budzetu. Oznacza to prezentacje wolnych érodkéw natychmiast po dokonaniu

zaangazowania dokumentu.
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