Zatacznik
do Zarzadzenia nr 207/2021
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 16 listopada 2021 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Mosinie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, a w szczegdlnos$ci:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 289),

4) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129),

5) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2021 r., poz. 685 z pdzn.
zm.),

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn.
zm.),

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu dokumentéw finansowo-
ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Mosinie, oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢
zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodow ksiegowych.

3. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Mosinie z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Miejskim w Mosinie przez
zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego.

5. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede wszystkim:
1) rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy i zasady funkcjonowania,
2) sposOb i terminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby

upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci
dokonywanych operacji,

4) sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dowoddéw ksiegowych do Referatu
Ksiegowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

6. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze srodkow
zewngetrznych majg zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku
takich procedur maja zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji.

7. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami.



PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

§2

Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty potwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji

gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidtowo wystawiony dowod

ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji

gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,

zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych bezgotoéwkowych,

W papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)

W postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazan, naliczenia ptatnosci,

wyceny sktadnikéw majatkowych i ré6znych rozliczen warto$ciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapiséw ksiegowych oraz nadania lub zmiany

klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody

ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow, w szczegdlnosci w celu
dochodzenia naleznosci.

Dowdd ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy
z adresem kontrahentéw lub podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ réwniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
— na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imi¢ 1 nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciagach bankowych oraz fakturach
VAT oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy osob upowaznionych,

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie,
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9) w przypadku faktury okreslenie:
a) Nabywcy: Gmina Mosina
oraz
b) Odbiorcy: Urzad Miejski w Mosinie

W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrgbnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie

stosuje si¢ jednolitych wzorow, drukéw i formularzy dowodow ksiggowych, z tym, ze dowdd

powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 6 oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami

prawa (w szczegolnosci w odniesieniu do faktur, rachunkow, i innych pokrewnych im

dokumentow).

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg

polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly i rzetelny, to jest

zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie

dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentuja; by¢ wolne od bledow
rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych s dowody zrodtowe (dowody ksiggowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce — otrzymywane oryginaty od kontrahentow lub dokumenty otrzymane droga
elektroniczng (dotyczy dokumentéw okreslonych w art. 2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug),

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapisow zbiorczych zestawien dokumentow,

5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegdlnosci faktury korygujace i noty korygujace - dowody
obce lub zewngtrzne wlasne oraz wewnetrzne dowody ,,Polecenia ksiggowania” (w tym wydruk
z programu finansowo — ksiegowego), stuzace do sprostowania zapisow ksiegowych,
lub storn),

6) =zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody ,,pro forma”),

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
lub dokumentujgce wszelkiego typu przeksiegowania 0 charakterze technicznym, np. otwarcie
ksigg, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.

Dowody wtasne wewngtrzne, sa to dowody dokumentujace operacje gospodarcze, w ktorych

uczestnicza tylko komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod poniesionych wydatkow.

Dokumenty te moga dotyczy¢ ustalenia ponoszonych kosztéw oraz osiagnigtych przychodow,

potwierdzenia ilo$ci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku, robot i ustug lub

innych $wiadczen, jak tez powierzenia sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
podmiotom.

Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie przez

wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych oraz opisy i adnotacje wtasne jednostki dokonane na dowodach

obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci

skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem treSci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu
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osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje

si¢ jednoczes$nie na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposdb poprawial

dokumentow stanowiacych wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiegowy — W tym
przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapisow
korygujacych.

W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami

zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za

posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznych zapisow, dane zrodlowe w miejscu ich powstania
sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany
do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

3

Wszystkie wydatki dokonywane ze Srodkow §ublicznych, gromadzenie tych srodkow jak rowniez
gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej,

w tym:

a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalna — rachunkowa,

€) zgodnosci z planem finansowym jednostki.

4
Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez §Skarbnika Gminy przed podjeciem decyzji rodzacych
skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstgpnej jest juz sam zamiar dokonania operacji
gospodarczej (np. dokonanie wydatku). Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania
zamowienia, zlecenia lub umowy na dokonanie zakupoéw lub wykonanie ustug.
Kontrola wstepna jest przeprowadzona z uwzglednieniem: kryterium rzetelnosci danych, kryterium
legalnosci, kryterium celowosci oraz kryterium gospodarnos$ci.
Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika Gminy jest niedozwolona.

§5

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikow Urzedu,

pod wzgledem zastosowania kryterium legalno$ci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

W ramach opisu merytorycznego na fakturze pracownik komorki merytorycznej powinien podac

takie informacje, ktore umozliwig ustalenie prawidtowego rodzaju wydatkow.

W szczegdlnosei kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

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

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,
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3)

czy dokument zostatl wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy nie ma opo6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien,
czy nastgpito naliczenie kary umownej,

9) w przypadku ustugi — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynikaé¢, ze dana ustuga zostata
wykonana prawidtowo,

10) w przypadku zakupu materialtdbw — podania sposobu ich zaewidencjonowania

lub zamieszczenia potwierdzenia ich pobrania przez pracownikéw, ktorzy je otrzymali.

W ramach kontroli merytorycznej pracownik zamieszcza na odwrocie dokumentu wyczerpujacy
opis. W tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

cel dokonania zakupu towaru lub ustugi, miejsce przeznaczenia, przywotanie numeru i daty
zawarcia umowy, zlecenia, zamdowienia; stwierdzenie, ze: ,,zakupiony towar zostat dostarczony,
ustuga zostala wykonana zgodnie z umowa/ zaméwieniem/zleceniem nr ...... z dnia....... )
klasyfikacja budzetowa zgodnie z planem finansowym, tj. uchwalg budzetowa podjeta na dany
rok budzetowy, numer zadania z zatgcznika zadan inwestycyjnych do uchwaty budzetowej lub
nazwe zadania,

informacj¢ o zrodle finansowania wydatku, np. fundusz soltecki, ze srodkéw z dotacji celowe,
Z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog, ze $rodkow z budzetu UE itp., przy czym przy
projektach realizowanych ze srodkéw europejskich przy opisie dokumentu nalezy kierowac si¢
postanowieniami umowy oraz wytycznymi do projektu,

przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow UE lub innych
srodkow zagranicznych dowody ksiggowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami
wynikajacymi z umow i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow,
dokumenty potwierdzajace zakup S$rodkow rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé
adnotacj¢: ,,wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi inwentarzowej dz. .... poz.
..., nr inwentarzowy 1 przyjeto do uzytkowania w dniu.....” lub ,,wpisano do ewidencji
dodatkowej/ilosciowej”,

informacj¢ o zastosowaniu potracen, o obciazeniu innych podmiotéw jezeli wynika to z tresci
umowy badz przepisow prawa, np. kary umowne, zatrzymanie wynagrodzenia na poczet
zabezpieczenia realizacji umowy,

w przypadku faktur dotyczacych realizacji inwestycji, innych ustug w przypadku gdy wynika
to z umowy lub zlecenia - osoba merytorycznie odpowiedzialna dotacza do faktury wykonawcy
protokot odbioru,

podstawg do zaptaty faktury za roboty budowlane jest koncowy protokot odbioru stwierdzajacy
wykonanie robot bez usterek, w przypadku faktur czesciowych dotacza si¢ do faktury protokot
czgsciowy potwierdzajacy wykonanie cze$ciowe robot,

w przypadku wykonywania robot budowlanych z udzialem podwykonawcow wraz z fakturg
nalezy przekaza¢ oswiadczenia podwykonawcow oraz inne dokumenty jezeli wynikaja one
z umowy z wykonawca. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie roboét
budowlanych (np. inwestycji, remontu) odnotowuje na fakturze fakt rozliczenia wykonawcy
z podwykonawcami,



10) informacjg o tresci ,,Opis na zataczniku”- w przypadku braku miejsca na oryginale dokumentu
opis zamieszcza si¢ na zataczniku do tego dokumentu, zatagcznik musi umozliwi¢ identyfikacje
oryginatu dokumentu (nalezy wpisa¢ date i numer z oryginatu dokumentu oraz nazwe
wystawcy);zatacznik podpinana si¢ pod dowod stanowiacy podstawe dokonania zaptaty,

11) zamieszcza si¢ inne adnotacje jezeli majg znaczenie dla prawidlowego zrealizowania wydatku,
np. w sytuacji dokonania zaptaty przez pracownika z wtasnych $rodkéw nalezy umiesci¢ zapis
,» Dokonatem zaplaty z wlasnych $rodkoéw platniczych, prosze o zwrot srodkéw na rachunek

4. Celowo$¢ zakupu - wydatku realizowanego z planu finansowego UM w Mosinie w zakresie
wyposazenia | biezacego utrzymania Urzedu jako jednostki, powinien stwierdzi¢ kierownik
Referatu Organizacyjnego, Sekretarz lub osoba przez niego wskazana.

5. Celowo$¢ wydatkow zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z wszelkich umow, zlecen dostaw,
robot i ustug, a takze wydatkéw wynikajacych z innych tytutow, a w $lad za tym rachunki, faktury
i inne dokumenty, ktérych realizacja wynika z potrzeb wykonania zadan wymagajg merytorycznego
potwierdzenia przez odpowiedniego kierownika referatu/zespotu lub upowaznionego przez niego
pracownika. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i innych dokumentow,
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych nalezy do obowigzkow
kierownikow referatow/zespotow, badz oséb przez nich upowaznionych, do ktérych to zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym nalezy realizacja zadan.

6. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiggowych pracownik umieszcza pieczec:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej
wlasnorecznym podpisem.

7. Na potwierdzenie kontroli merytorycznej faktury z chwila wplywu do Urzedu Miejskiego
W Mosinie opatrzone zostang pieczatka dot. ustawy z dnia 11.09.2019 r. Pzp. W opisie faktur
powinien by¢ ujety prawidlowy zapis dotyczacy trybu zaméwienia publicznego, zgodnie
Z ustawa Prawo zamowien publicznych, badz podstawy wytaczenia z ustawy zamowien.

8. Przy opisie faktur obowigzujg nastepujgce zasady:

1) dla zamowien, dla ktorych procedurg wyboru wykonawcy wszczeto przed 01.01.2021 r. nalezy
poda¢ wlasciwy art. ,,starej” ustawy i dokonac skreslenia na pieczatce tresci ,,z dnia 11 wrze$nia
2019 r.” i w to miejsce wprowadzi¢ ,,20 stycznia 2004” (dotyczy to réwniez zamowien
dokonanych w trybie art. 4 pkt 8 starej ustawy),

2) dla zamoéwien w innym trybie, nalezy poda¢ nr art. nowego prawa zaméwien publicznych,
okreslajacy zastosowany tryb wyboru wykonawcy.

3) udzielajac zamoéwien podprogowych tj. o wartoéci nizszej niz 130.000 zt, jako uzasadnienie
zwolnienia z obowigzku stosowania ustawy Pzp nalezy wskaza¢ art. 2 ust. 1 pkt 1 nowej ustawy
Pzp.

9. Potwierdzony, sprawdzony i opisany dowdd ksiegowy winien by¢ zwrdcony do Referatu
Ksiegowosci w terminie trzech dni, nie p6zniej jednak niz w czasie pozwalajgcym na terminowe
uregulowanie platnosci.

§6

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
W sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
€O najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow
uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), datg wystawienia
dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod dotyczy,



okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie
operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Ksiggowosci.
Pracownik sprawdzajacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidlowo$ci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo pracownikowi
celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;j.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli
umieszcza pieczeé: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym” z podaniem daty
dokonania kontroli potwierdzonej wtasnorecznym podpisem.

DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
§7

Wilasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania
do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,
3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,
4) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osobe dokonujacg dekretacji.
Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownika Referatu Ksiegowosci, zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.
Pracownicy Referatu Ksiggowosci odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodow
ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawno$ci ksiggowan na biezaco i na koniec kazdego
miesigca, ktorego dotycza ksiggowania.
Komoérki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Referacie Ksiggowosci, na biezaco i po
zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajagce wielkosci planu, poniesionych
wydatkoéw oraz zaangazowania w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 8

Obieg dowoddw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu,

poprzez przej$cie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania,

zaksiggowania i wlaczenia do zbioréw dokumentacji ksiggowe;.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne

(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Typowy obieg obcych dokumentéw wydatkowych:

1) Biuro Obslugi Interesanta — w ktorym dokumenty podlegaja rejestracji wpltywu poprzez
opatrzenie dowodow pieczgciag z datg przyjecia i przekazaniu do Referatu Ksiegowosci,
w ktorym podlegaja rejestracji w systemie Spektrum z nadaniem numeru identyfikujacego,

2) Sekretariat - w ktorym dokumenty podlegaja rejestracji wptywu poprzez opatrzenie dowodoéw
pieczecia z data przyjecia i przekazaniu do Referatu Ksiggowosci, w ktorym podlegaja
rejestracji w systemie Spektrum z nadaniem numeru identyfikujacego,

3) wszystkie komorki — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby,



4)

5)
6)

7)

Referat Ksiegowosci — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej oraz
zgodnosci z planem finansowym jednostki, nastgpnie sg akceptowane przez Skarbnika Gminy,
Referat Ksiegowosci — gdzie dokument podlega ewidencji ksiegowej i dekretacji oraz zaptacie,
Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona akceptuje podpisem dany dokument
do zaptaty,

Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje zlozony celem przechowania.

Obieg dokumentéow ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie
komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrdcenia czasu
ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu

nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych:

1)

2)

3)

zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupehieniu pieczatka
wptywu (data wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy
rozpoczynajace droge obiegu,

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwtocznie w obieg,

c) wiasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢
niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegodlnosci z zachowaniem przepisow o podatku
od towardw i ushug oraz fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentow wiasnych 1 wystawianie ich
W nieuzasadnionym op6znieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia
gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindéw arbitralnych np. termin platnosci, termin
zatatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow
pomigdzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiggowymi w celu ich nadania w dalszg drogg stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu
obejmuje wiele etapoéw (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegélne
komorki organizacyjne do niezbgdnego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentow o charakterze ksieggowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy maja ustalony termin zalatwienia sprawy
lub termin ptatnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiggowych na stanowiskach pracy, w szczegolnosci dokumentow z okreslonym terminem
platnosci.

zasady systematycznoSci i czestotliwosci — unikanie przestojow 1 nieuzasadnionego

wstrzymywania dokumentoéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktore

moga spowodowac powstanie pomytek i btedow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych

z obiegiem dokumentow w sposob ciaggly, rOwnomierny i systematyczny, przy okre§lonej

powtarzalnosci — w szczego6lnos$ci nalezy wyraznie okres$lic zasady zastgpowania osob

obstugujacych w referacie obieg dokumentow finansowych (ksiegowych), aby ich nieobecnos¢
nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentow,

zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci

wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu

dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystaja

z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz



dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidtowym
obiegu dokumentow ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegolne stanowiska nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

§9
Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
Listy ptac

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Ksiggowosci na podstawie odpowiednio sporzadzonych

i sprawdzonych dowodow zrodtowych oraz upowaznienia.

Listy ptac sporzadzone sa w dwoch egzemplarzach, dla Inspektora ds. ptac oraz pracownika

Referatu Ksiegowos$¢ i stanowig podstawe do przekazania wynagrodzen na rachunki bankowe

pracownikow a takze innych osob, z ktorymi zawarto umowy cywilno - prawne oraz sa dowodem

zrodtowym do ksiggowania.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen s3:

1) listy ptac pracownikow,

2) listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

3) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

4) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

5) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg,

6) listy wyptat ekwiwalentow,

7) listy wypfat diet.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) numer listy i okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) rodzaj wynagrodzenia,

3) nazwiska i imiona pracownikow,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,

5) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly oraz taczng sum¢ wynagrodzen netto — do
wyplaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
potwierdzenie dokonania przez bank przelewu.

Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o pracg,

4) pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow funkcyjnych lub specjalnych,

5) pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw, nagrod
jubileuszowych,

7) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownikow jednostek -
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

8) umowa zlecenie, umowa o dzielo,

9) rachunek za wykonang prace,

10) inne dokumenty majagce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia,
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

11) o$wiadczenia do wyptaty zasitku opiekunczego,

12) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

13) oswiadczenia pracownikéw o wyplate ryczattow samochodowych zgodnie z zawartymi
umowami.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 1-7 wystawia Referat Organizacyjny na podstawie decyzji

Burmistrza Gminy.

Dokumenty wymienione w ust. 5 pkt. 8-13 wystawia lub rejestruje i przekazuje do Referatu

Ksiegowosci pracownik Referatu Organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

Umowg cywilno - prawnag podpisuje Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

Skarbnik Gminy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace w ramach umowy cywilno -

prawnej potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w ogoélnie obowigzujacym

trybie.

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja

do Referatu Ksiggowosci w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesigc.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen okreslonych odrgbnymi

przepisami prawa:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutlow wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

5) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) pracownika Referatu Organizacyjnego (ds. Kadr) (kontrola pod wzgledem merytorycznym),

3) pracownika Referatu Ksiegowosci (kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym),

4) Skarbnika Gminy (kontrola czy wydatek jest zgodny z planem finansowym),

5) Burmistrza Gminy lub osoby upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z listy ptac winny by¢

dostarczane do Referatu Ksiggowosci na biezaco.

Listy ptac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik

Referatu Ksiegowos$ci najpdzniej na jeden dzien przed wyptata wynagrodzenia.

Na podstawie podpisanych list ptac pracownik Referatu Ksiggowosci dokonuje przelewu

wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikow do 27 dnia kazdego miesiaca.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia nalezno$ci z tytulu zwolnien lekarskich oraz

ich udokumentowania zawarte sa w odrebnych przepisach.

§ 10
Pozostate listy wyptat

Pozostate listy wyplat sporzadzane sg przez pracownika Referatu Ksiggowosci:

1) diet radnych — na podstawie list obecnosci, radnych obecnych na sesjach Rady Miejskiej
w Mosinie i posiedzeniach w komisjach listy wyptat,

2) listy wyptat diet soltysow — na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Mosinie,

3) listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu
przekazanego przez przedstawiciela pracownikow, zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobg
przez niego upowazniong.

Stosowne wnioski komorek merytorycznych w sprawie wyplat winny by¢ dostarczone do Referatu

Ksiggowosci najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem wyplaty.
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Listy pozostalych wyptat podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz sg zatwierdzane do wyptaty przez osoby upowaznione.

11
Dokumentowanie zakup?')w towarow, materialow i ushug

Zakupy towardéw 1 ustug dokonywane s3:

1) w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewngtrznych
W szczegdlnosci zarzadzenia w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego procedure
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Mosinie,

2) w przypadkach nieobjetych ustawa prawo zamowien publicznych — w trybie zarzadzenia
W sprawie przyjecia procedury udzielania zaméwien, ktorych warto$¢, bez podatku od towaru
i ushug, jest mniejsza niz kwota 130 000 zt.

Za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy

pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na dostawy i ustugi, co winien

odpowiednio udokumentowaé. Za nadzor nad prawidtowos$cig udzielenia zamoéwien w referacie
odpowiada kierownik referatu.

Procedurg przetargowa przeprowadza Biuro Zamowien Publicznych, ktére jest odpowiedzialne

za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w Urzedzie stuza:

1) faktury, duplikaty faktur, faktury pro forma, faktury w formie elektronicznej,

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) noty korygujace,

5) noty ksiggowe,

6) umowy/porozumienia,

7) inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur m.in. akty, notarialne, decyzje
administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia.

Dowody wymienione w ust. 4 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego oraz by¢

zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej

ustawy, w szczegoOlnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementow formalnych.

Urzad wystawia ,,Not¢ korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej

zawierajacej pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli

wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tresé

podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie.

Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona tytulem ,,NOTA KORYGUJACA”. Podpisana przez

kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotgczona do faktury i pozostaje w aktach Referatu

Ksiegowosci. Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiggowaniu.

Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustugi lub

nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentéow, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogolnym trybie

- przelewem, w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw platnosci

i w ustalonych tam terminach.

Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza

umowe/zlecenie, dokument OT - przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce

uzytkowania $rodka trwatego, osobe¢ odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie

11



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna z obowigzujaca Klasyfikacja Srodkow

Trwalych. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup wyposazenia

objetego ewidencja ilosciows.

W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty i modernizacje zaliczanych

do inwestycji, do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych

robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na  podstawie  kosztorysu). Dokumentami  stanowigcymi  podstawg
do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury cze$ciowe wraz z dolagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢
robot wykonanych wg poprzednich protokotdow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na protokole inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje¢ z harmonogramu — jezeli taki harmonogram obowiazuje,

2) faktura koncowa i protokot koncowego odbioru robot i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT - przekazania - przejecia srodka trwatego.

Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwatego,

powstalych w wyniku robdt budowlano-montazowych stanowig protokoty odbioru koncowego,

ewentualnie przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT - przyjecie $rodka
trwatego. Dowody te sporzadza pracownik komorki merytorycznej prowadzacy i rozliczajacy catosc
zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dokumentéw dotyczacych majatku trwatego.

W przypadku gdy $rodki trwate powstale w wyniku inwestycji sa nicodplatnie przekazywane

na rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo

odbiorczego PT, przy czym jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT -przyjecie srodka
trwatego.

Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania

dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek

Z dotagczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje o celu dla jakiego zostata

sporzadzona, z wyszczegolnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji, ktérego zostala

sporzadzona.

Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany

realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zadanie

inwestycyjne stosownym dokumentem ksiegowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku
przekazania innej jednostce poniesionych naktadow inwestycyjnych w trakcie jej realizacji.

Odpowiedzialnym za prawidtowe przekazanie jest kierownik wlasciwego referatu merytorycznego.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaplaty,

pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokot reklamacyjny i zglasza reklamacje dostawcy,

wykonawcy badz innemu wilasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji
wymagana jest opinia radcy prawnego co do dalszego sposobu postgpowania.

W przypadku, gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta)

pracownik prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i przekazuje go do Referatu Ksiggowosci, celem
wystawienia noty obcigzeniowe;j.

Przekazanie dokumentow do Referatu Ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow

zrodlowych, jezeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwatego, poniesione uzasadnione wydatki

na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ zwrdcone osobie, ktora dokonata wydatku
na podstawie zast¢gpczych dokumentéw wewngtrznych.
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19.

20.

21.

22.

23.

Dokument ten powinien zawierac:

1) okreslenie stron dokonujacych operacji,

2) opis operacji i jej wartosc,

3) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;j,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnosci
stanowigcej operacj¢ gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilo$¢ i cen¢ jednostkowsa,
a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.
Zastepcze dokumenty wewngtrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkoweyj,
akceptacji Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy.

Jednostki, ktore nie sg podatnikami podatku od towarow i ustug lub sg zwolnione z podatku

od towardw i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje kupujacy, a kopia

pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadac:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

5) o0godlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo winny by¢ wystawiane

na specjalnym druku wraz z podpisang umowa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu

umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez pracownika Referatu Ksiegowosci. Rozliczenie polega

na naliczeniu obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego (ewentualnie PPK), wyliczeniu

kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

Nota ksiegowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowod ksiegowy stuzacy dokumentowaniu

transakcji, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”. Nota ksiggowa moze by¢

uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe

dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke dokonujaca obciazenia - niepodlegajace

przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad, m.in. od jednostek organizacyjnych

gminy i innych urzedéw prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 12

Umowy/porozumienia
Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggnigcia
zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajacym interes
Gminy Mosina, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach
publicznych.
Umowe/porozumienie przygotowuje wilasciwa komorka merytoryczna Urzedu w co najmniej
trzech egzemplarzach, po jednym dla:
1) kontrahenta,
2) Referatu Ksiggowosci,
3) Referatu, ktory realizuje umowe.
Aneks do zawartej umowy/porozumienia musi posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer
umowy/porozumienia, ktérego dotyczy.
Aneks do zawartej umowy/porozumienia jest niezwlocznie przedktadany do Referatu Ksiegowosci.
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10.

11.

12.

Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest
zabezpieczenie $rodkéw finansowych na dany rok budzetowy, z uwzglednieniem odpowiedniej
podziatki klasyfikacji budzetowej, przeznaczonej na realizacj¢ zadan przez wiasciwg komorke
merytoryczna.
W przypadku zawierania umow/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbg¢dne jest zabezpieczenie Srodkow finansowych w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Mosina.
Warunki okre§lone w ust. 5 i 6 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowigzan
przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania cigglosci pracy Urzedu.
Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:
a) pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy/porozumienia,
b) radce prawnego, co oznacza akceptacje¢ formalno-prawng umowy/porozumienia.
Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowiazanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza
potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie finansowym na dany rok budzetowy.
Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow/porozumien, ktore:
1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych,
2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci, np. umowy:

a) przedwstepne kupna/sprzedazy,

b) porgczenia kredytow/pozyczek,

c) dotyczace $wiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia o konieczno$ci

zaptaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w ich wykonaniu lub
w razie ich niewykonania).

3) dotyczg zmiany terminu realizacji umowy.
Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy umowa/porozumienie przedktadana jest do podpisu
Burmistrzowi Gminy Mosina.
Pracownik Referatu Ksiggowosci odpowiedzialny za ksiegowanie zaangazowania wydatkow
zobowigzany jest do finansowej kontroli realizacji umowy. Umowe /porozumienie dolacza si¢
do ostatniej faktury/rachunku dokumentujacego zakup towaré6w lub ustug w ramach danej
umowy/porozumienia.

§13
Zamowienia/zlecenia

W przypadku niezawierania umow, dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe
zaangazowania Srodkéw budzetowych Urzedu moze by¢ zamowienie lub zlecenie przygotowane
przez pracownika komorki merytorycznej, faktura/rachunek lub inny dokument o rownowaznej
warto$ci formalne;j.

Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja pracownicy merytoryczni.
Zamowienia/zlecenia wystawiane sa w 3 egzemplarzach po jednym dla:

1) jednostki, do ktorej kierowane jest zamowienie/zlecenie,

2) komorki merytorycznej - zamawiajace;j,

3) Referatu Ksieggowosci (komorka merytoryczna podpina egzemplarz pod fakture /rachunek).
Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:

1) numer i dat¢ zamdwienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),

3) dane zamawiajacego/zlecajgcego (nazwa, adres, NIP),

4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,

5) termin dostawy/wykonania,
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6) sposob i termin platnosci.

Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika Gminy i Podpisu
Burmistrza, musi by¢ zaparafowane przez pracownika merytorycznego i pracownika Ksiggowosci
odpowiedzialnego za zaangazowanie wydatkow.

14
Faktury (sprzedazy i ushug) wys§tawiane przez Gming¢ Mosina

Gmina Mosina jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towarow i ustug.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towarow

i ustug VAT stuza:

1) dla osob prawnych i fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami
podatku od towardw i ushug:

a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg
,KOREKTA”.

2) dla o0sob fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT™,

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem podatku

od towarow 1 ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi

W przepisach rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie

zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy

towarow 1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,

2) wykonania ustugi,

3) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowania),

4) sprzedazy sktadnikow majatkowych,

5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ushug,
wykonywanych przez Urzad.

Faktury wystawiane sa w Referacie Ksiggowosci na podstawie umow, pism i wnioskow

otrzymywanych z komoérek organizacyjnych Urzedu.

Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego.

Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komorki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktore dokonaty wplaty czeSci naleznoSci
udokumentowanej faktura,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek

nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury

korygujacej.
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10. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera date¢
wystawienia zardwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w dwoch
egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

§ 15
Dokumentowanie faktur dla celow rozliczenia z urzedem skarbowym
1. Dla celéw rozliczenia z urzegdem skarbowym z tytulu podatku od towaréw i ustug, w jednostce

sporzadza si¢:

1) rejestr sprzedazy,

2) deklaracj¢ VAT-7,

3) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, zgodnego z plikiem JPK VAT.

2. Rejestr sprzedazy Urzedu, sporzadzany za okresy miesicczne, prowadzony jest w Referacie
Ksiggowosci w wersji elektronicznej.

3. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT
i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

4. Plik JPK VAT sporzadza pracownik Referatu Ksiggowosci. Dane winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajgcymi z ewidencji ksiggowe;j.

5. Jednostki organizacyjne Gminy Mosina prowadza wlasne rejestry zakupu i sprzedazy w wersji
elektronicznej. Jednostkowe miesieczne pliki JPK VAT- przesytane sa do Urzedu Gminy w formie
plikoéw elektronicznych w celu sporzadzenia zbiorczego gminnego pliku JPK VAT.

6. Zbiorcze miesigczne pliki JPK VAT sa zatwierdzane i wysytane w wersji elektronicznej, podpisem
elektronicznym przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong.

§ 16
Faktury i rachunki zaplacone gotowka
1. Faktury i rachunki zaptacone gotowka moga stanowi¢ podstawe¢ do zwrotu wydatkowanych

srodkow na konto bankowe osobie, ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one
wystawione na Gming Mosina, zakupu dokonano na zlecenie komorki merytorycznej Urzedu
realizujacej budzet, poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

2. Dowody zewngtrzne oplacone gotéwka przez pracownika Urzgdu winny by¢ przedstawione
do rejestracji w Referacie Ksiggowo$¢ oraz opisane i sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
przez komoérke merytoryczng jednostki, na zlecenie ktorej dokonano zakupu oraz sprawdzone
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Powinny dodatkowo zawiera¢ adnotacje: ,,Dokonatem

(%]

zaplaty z wlasnych $rodkow platniczych, prosze o zwrot $srodkéw na rachunek bankowy nr ...... .

17
Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz rozlicze§nie kosztow podrozy stuzbowych pracownikow
i radnych
1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego — inspektor ds. kadr.
2. Pracownik zgtasza inspektorowi ds. kadr koniecznos$ci wystawienia dokumentu ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”.
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3. Inspektor ds. kadr dokonuje rejestracji w ewidencji elektronicznej polecen wyjazdow stuzbowych
danej delegacji, drukuje dokument i przekazuje pracownikowi, ktory zgtosit koniecznos¢ wyjazdu.

4. Pracownik otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego uzyskuje podpis osoby delegujacej —
Burmistrza, lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. Pracownik w miejscu docelowym uzyskuje potwierdzenie obecnosci lub realizacji czynnosci.

6. Pracownik zwraca ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” inspektorowi ds. kadr.

7. Inspektor ds. kadr potwierdza pod wzglgdem merytorycznym ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,
odnotowuje jego zwrot w rejestrze i przekazuje najpdzniej w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrozy
stuzbowej dokument do Referatu Ksiggowosci.

8. Pracownik Referatu Ksiggowosci dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

9. Referat Ksiggowos$ci podejmuje czynnos$ci zwigzane z wyplatg wartos$ci naleznej kwoty wynikajacej
z rozliczenia delegacji na rachunek bankowy po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej, w ciggu 7 dni od daty przedtozenia.

§18
Zaliczki

1. W Urzedzie Miejskim w Mosinie moga by¢ wyplacone zaliczki bezgotowkowe jednorazowe
zatrudnionym pracownikom na poczet podrozy stuzbowe;j.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia
dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza Gminy i Skarbnika Gminy lub ich
pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje zaliczke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podréozy stuzbowe;.

§ 19
Dowody dotyczace transportu
Dokumentacje prowadzong dla rozliczenia samochodu stuzbowego opisano w osobnej instrukcji.

§20
Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu
1. Zakupy opalu podlegaja przekazaniu do bezposredniego zuzycia na podstawie faktur zakupu.
2. Opis faktur, okresla przekazanie do bezposredniego zuzycia na poszczegdlne obiekty grzewcze
Z rozbiciem na rodzaje opatu.
3. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastgpuje, w oparciu o normy zuzycia
dla poszczegblnych obiektow.

§ 21
Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powodujg zmian¢ stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:
1) polecenie przelewu,
2) wyciag bankowy.

2. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wiasciwy rachunek jednostki -
wyptlaty bezgotowkowej srodkow z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.

Przelewy krajowe wystawiane sa przez pracownikow Referatu Ksiggowosci za posrednictwem
HOME - BANKING. System bankowosci elektronicznej umozliwia rowniez wystawianie
przelewow wewnetrznych (pomiedzy rachunkami jednostki), przelewow ZUS oraz przelewow
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podatkowych. Przelewy sa przekazywane droga elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy
spetnia obowigzujacy schemat akceptacji. Polecenia przelewu wystawiane sg wytgcznie w formie
elektronicznej. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko
w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa w dostawie
energii elektrycznej).

Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji na rachunku bankowym
(uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan $Srodkow
na rachunku bankowym. Otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych - oryginat
sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy - sprawdza pracownik Referatu Ksiggowosci.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego.

§ 22
Rozliczeniowe dowody ksiegowe
Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sa:

— nota ksiggowa,
— polecenie ksiggowania

Nota ksiegowa to uniwersalny dowodd ksiggowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkow

wzajemnych miedzy Urzedem a innymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano

innego sposobu dokumentacji, w szczegolnosci rozrachunkow nie podlegajacych fakturowaniu lub
objeciu rachunkiem (np. kary umowne).

Wystepuja:

1) noty obciazeniowe — wilasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystgpowanie naleznosci Urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymane;j
nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na
wystgpowanie zobowigzania Urzgdu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

Nota ksiggowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika Gminy, zatwierdzenia

Burmistrza Gminy.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktora mozna

stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sg obj¢te innymi dokumentami np. upomnieniem lub

wezwaniem do zaptaty.

Polecenie ksieggowania (PK) to ogolny wewnetrzny wtérny dowod ksiggowy majacy zastosowanie

do udokumentowania zapisow ksiggowych, ktore stanowiag podstawe do:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomiedzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiegowych,

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi
W rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczegdlnosci:

a) aktualizacja nalezno$ci,
b) wycena aktywow,
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C) umorzenie i amortyzacja §rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.
7. Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty zrodlowe typowe dla charakteru ewidencjonowane;j
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrodtowym moga by¢ takze stosowne wydruki
z ksigg rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisujg pracownicy sporzadzajacy, Skarbnik Gminy oraz
Burmistrz Gminy lub osoba go zastepujaca.

§ 23
Dotacje udzielane z budzetu gminy

1. Z budzetu Gminy Mosina za posrednictwem Urzedu Miejskiego w Mosinie na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;j,

2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu — na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

3) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw
publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,

4) celowe — innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

5) inne —jezeli przepisy szczegolne tak stanowig.

2. Dotacji udziela i rozlicza komorka organizacyjna, ktorej powierzono to zadanie i ktorej przyznano
srodki w budzecie gminy na jego realizacjg.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie
danego rodzaju dotacji.

4. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej, ktora zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej
dotacji, tj. ktéra nadzorowata udzielenie dotacji.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania $rodkéw pochodzacych
z dotacji, w formie i terminach okre§lonych przepisami powszechnie obowigzujacymi lub
umowg wigzaca beneficjenta, przy czym komorka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli
terminowosci przekazywania dotacji, jak i kontroli terminowosci sktadania przez beneficjentow
sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego sprawozdania
i zatgczonych do niego dowodow, w szczegolnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie
z przeznaczeniem i wykonania zadania, na ktore udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedtozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz
nierozliczong (w catosci lub czgsci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidlowosci przedtozonego rozliczenia.

6. Po analizie i kontroli przedlozonego sprawozdania, komoérka rozliczajaca dotacje sporzadza
informacjg¢ z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia
uznania prawidtlowosci rozliczenia w catosci lub czgéci.

7. Informacje¢ z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje sporzadzajacy pracownik, kierownik
komorki merytorycznej, akceptuje Skarbnik Gminy i zatwierdza Burmistrz Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.
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8.

10.

5.

Zatwierdzong informacj¢ z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ celem zaksiggowania rozliczenia
dotacji w ksiegach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia lub przypisanie do zwrotu
kwot dotacji.

Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla poszczegolnych
dotacji, na biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta
dotacji i zaakceptowaniu badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres,
W szczegoblnosci w zakresie dotacji podmiotowych.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla si¢
na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dotacj¢ oraz
zawartych umow.

§ 24

Ewidencjonowanie Srodkéw trwalych w budowie oraz majatku trwalego
Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, w szczegdlnosci srodkow trwatych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych opisana jest w obowigzujacych ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Mosinie”.
W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce
w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wtascicielskie pozostajg w Urzedzie Miejskim w Mosinie,
srodek trwaly pozostaje w ewidencji ksiegowej Urzedu z odpowiednia adnotacja w kartotece
srodkow trwatych, komu i na jak dhugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie
pisemnej informacji otrzymanej z wiasciwego komorki merytorycznej, wraz z kopia umowy
uzyczenia lub pokrewne;.
W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) OT - przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT - protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwalego,

3) PT - protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginal,
4) AT - aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat,

5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty - oryginat,

6) LT - likwidacja srodka trwatego — oryginat,

7) przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat,

8) obcy s$rodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,

9) wydzierzawienie $rodka trwatego - kopia,

10) PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego - oryginat,

11) protokoét uszkodzenia srodka trwatego - oryginat,

12) protokoét potwierdzajacy fizyczna likwidacje Srodka trwatego - oryginat,

13) OW - przyjecie pozostalego srodka trwatego w uzywanie — oryginat,

14) LW - likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginal,

15) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat,

16) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych lub wartosci

niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest kierownik komoérki organizacyjnej realizujacej

operacj¢ gospodarcza lub odpowiedzialnej za dany $rodek trwaly, $rodek trwaly w budowie

(inwestycj¢ rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

Dowéd OT przyjecia srodka trwalego:
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1) Dowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (naktadow)
inwestycyjnych albo odpowiednich protokotéw lub porozumien w sprawie przejecia srodkow
trwatych od innych jednostek. Jest on podstawa do ujecia zakupu/nabycia sktadnika majatku na
koncie ksiegowym 011/...

2) Zapisu na koncie 011/.. ,Srodki trwale” dokonuje si¢ dodatkowo z podzialem na grupy
okreslone w KST.

3) Wystawiajacym dowod OT jest Referat rozliczajacy si¢ z zakupu $rodka trwatego lub naktadow
inwestycyjnych, albo realizujagcy porozumienie o przyjeciu srodka trwatego od jednostki
przekazujace;j.

4) Dowdd OT wystawia pracownik merytoryczny referatu odpowiednio, w ktorym dokonano
zakupu lub nabycia §rodka trwatego.

5) Dowody OT nalezy wystawia¢ niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu srodka trwatego badz
zakonczeniu inwestycji.

6) W polu ,,opis” nalezy wpisaé: jakie elementy, czgsci sktadowe, powierzchnia, itp. W celu
ulatwienia pdzniejszej identyfikacji w trakcie inwentaryzacji. Poda¢ ceny poszczegolnych
elementow oraz jesli taki jest nadany takze numer seryjny. W przypadku komputerow czy
innego sprzgtu elektronicznego numer seryjny jest niezbedny. W polu ,,Numer”, nalezy wpisac
kolejny numer dowodu OT.

7) Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego z nich
nalezy dotgczy¢ ksero wszystkich dowodow potwierdzajacych zakup np. faktury, rachunki,
decyzje czy inne dowody, ktore stanowig element wartosci $rodka trwalego. Wartosc¢
zalaczonych kserokopii = warto$¢ srodka trwatego na OT.

8) Dowodd OT podpisuje pracownik sporzadzajacy. W polu ,,podpis osoby ktorej powierza si¢
piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym” - Kierownik Referatu, w polu ,,podpis osoby
przyjmujacej $rodek trwaty do uzywania”, podpisuje Burmistrz Gminy.

9) Wystawione dowody OT trafiajg do ksiggowosci w celu sprawdzenia i przypisania danego
sktadnika majatku do odpowiedniej klasyfikacji srodkoéw trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST).

10) Egzemplarz dowodu OT wraz z kserokopiami dokumentoéw potwierdzajacych zakup, trafia do
wyznaczonego (zgodnie z zakresem czynno$ci) pracownika Referatu Ksiggowosci, ktory
zgodnie z zakresem obowiazkéw dokonuje ewidencji srodkow trwatych w programie
komputerowym pn. ,,Majatek”.

11) Drugi egzemplarz powraca do referatu w ktorym wystawiono dowod OT i jest dotaczany do
innych dokumentoéw potwierdzajacych nabycie srodka trwatego lub zakonczenie inwestycji.

12) Trzeci egzemplarz pozostaje w ksiegowosci jako dowod ksiggowy potwierdzajacy przyjecie
srodka trwatego do uzytkowania i stanowi dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
na koncie 011/.. w programie ,,FK”.

PT — ,,Protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego™:

1) Dowdd PT — si¢ w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania srodka trwatego pomiedzy
gminnymi jednostkami budzetowymi, a Gming i odwrotnie oraz w kazdym przypadku
przeniesienia $rodka trwatego do innej wydzielonej ksiegowej ewidencji analityczne;.

2) W przypadku gruntow dowod PT nie upowaznia jednak do zdjecia $rodka trwatego ze stanu
(skreslenia z ewidencji) w ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi on
podstawe do odnotowania (dokonania w ewidencji gruntéw) zmiany sposobu uzytkowania
wymienionego w tym dowodzie dziatki, gruntu.
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3) Dowdd PT sporzadza si¢ w 3 oryginalnych egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla Referatu Ksiggowosci, natomiast po 1 otrzymuja komorki organizacyjne Urzedu, ktorych
przemieszczenie $rodka trwalego dotyczy.

4) Wystawiajacym dowdd PT jest jednostka przekazujgca $rodek trwaly i/lub zobowigzany
do prowadzenia ksiggi inwentarzowej wg powyzszych ustalen.

5) W razie potrzeby dodatkowy (czwarty) egzemplarz dowodu PT mozna sporzadzi¢ i przekazac
do ksiegowosci jednostki przyjmujacej przekazywany w tym trybie §rodek trwaty.

LT —,,Likwidacja Srodka trwalego”:

1) Dowdd LT — sporzadza si¢ w kazdym przypadku likwidacji srodka trwatego oraz zdjecia srodka
ze stanu mienia gminnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport do spoiki, nieodptatnego
przekazania innemu podmiotowi (poza Gming) lub tez przekazania srodka trwatego - zgodnie z
przepisami - w ramach umowy leasingu, a takze w przypadku calkowitej lub czeSciowej
likwidacji $rodka trwatego.

2) Dowodd LT wystawia si¢ w 3 oryginalnych egzemplarzach.

3) Dowodd LT wystawia pracownik referatu, w ktorym ten $rodek trwaty byt uzytkowany.

4) Jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla Referatu Ksiggowosci oraz 1 egzemplarz dla
pracownika referatu wystawiajacego dokument LT i jeden dla pracownika posiadajacego w
zakresie obowigzkow prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych w programie komputerowym
pn. ,,Majatek” celem odnotowania zdjgcia ze stanu.

5) Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer i date¢ dowodu,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) warto$¢ poczatkowa,

d) protokdt zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zatgczniki do LT),
»Protokol przekazania pomiedzy referatami w Urzedzie Miejskim”: sporzadza si¢ w kazdym
przypadku zmiany umiejscowienia $rodka trwatego pomiedzy referatami i osobami materialne
odpowiedzialnymi.

§ 25
Windykacja naleznosci podatkowych

Kontrole terminowej realizacji nalezno$ci wykonuje si¢ przez analize kont 0s6b zobowiazanych do

zaptaty naleznosci wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow,

przypis6w i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Pracownik wykonujacy windykacje naleznosci dokonuje w ewidencji analitycznej przegladu

zapisOw na kontach osob zobowigzanych do zaptaty nalezno$ci i ustala stan uregulowania

naleznosci.

Etapami postgpowania w procesie windykacji nalezno$ci, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy —

Ordynacja podatkowa sa:

1) dziatania informacyjne,

2) upomnienia,

3) sporzadzanie tytulow wykonawczych.

Dziatania informacyjne:

1) Pracownik moze podejmowaé dziatania informacyjne zmierzajace do dobrowolnego
uregulowania zaleglosci, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze podatnik
dobrowolnie, ureguluje zalegtosci bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjne;j,
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2)

3)

Dziatania informacyjne winny by¢ podejmowane w formie dzwigkowej - telefon lub pisemnej
przez: e-mail, wiadomos¢ tekstowa (sms) lub faks,

Dziatania informacyjne powinny by¢ rejestrowane w postaci papierowej poprzez wskazanie
W szczegdlnosci:

a) formy dziatania informacyjnego,

b) daty podjecia dziatania.

Zasady i terminy wystawiania upomnien:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden otrzymuje zobowigzany, drugi
pozostaje w aktach sprawy,

Upomnienie wystawia si¢ niezwlocznie, jednak nie poézniej niz w ciggu 90 dni po uptywie
terminu platnosci, z zastrzezeniem pkt 5 ust. 3 i 4,

Upomnienie dla podmiotéw wymienionych w art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku
0 podatkach i optatach lokalnych wystawia si¢ niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci,
jednak nie rzadziej niz 4 razy w roku,

W przypadku podjecia dziatan informacyjnych upomnienia wystawia si¢ nie wczesniej niz po
uplywie 7 dni i nie p6zniej niz 21 dni od dnia podjecia dziatan informacyjnych,

Upomnienia wysytane sa za posrednictwem operatora pocztowego Iub dostarczane
bezposrednio przez pracownika Urzedu, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady
doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy — kodeks postepowania administracyjnego,
Otrzymane potwierdzenie odbioru nalezy dotagczy¢ do upomnien, ktore pozostajg w aktach.
Wystawiane upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku kalendarzowym (odr¢bnie
dla osob fizycznych i oséb prawnych) i wprowadzone do ewidencji upomnien (odrebnie dla
0s6b fizycznych i 0s6b prawnych),

Upomnienia zamiast podpisu zawierajg nadruk imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
osoby dziatajgcej w imieniu Burmistrza Gminy,

Termin zaptaty zaleglo$ci wyznaczonej w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia,

10) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi upomnienia

w przypadkach, w ktorych taczna wysokos$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotno$ci kosztow
upomnienia wysyla si¢ raz w roku w terminie do 31 grudnia danego roku.

Zasady wystawiania elektronicznych tytutéw wykonawczych:

1)

2)

3)

4)
5)

Po uptywie terminu zaptaty okre$lonego w upomnieniu sporzadza si¢ niezwtocznie, jednak nie
pozniej niz w ciggu 60 dni od terminu zaptaty podatku wynikajacego z doreczonego
upomnienia, elektroniczny tytut wykonawczy na zaleglo$ci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czgsciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem,
Elektroniczny tytut wykonawczy, w przypadkach, w ktorych egzekucja administracyjna moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, wystawia si¢ zgodnie z § 5
Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r.
W sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2083),
Elektroniczny tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie
wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 176),

Elektroniczne tytuty wykonawcze numerowane sg narastajgco w danym roku kalendarzowym,
Elektroniczne tytuty wykonawcze przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego droga elektroniczng
— przy wykorzystaniu systemu teleinformacyjnego lub z uzyciem $rodkoéw komunikacji
elektronicznej (w tym e-PUAP),
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6) Elektroniczne tytuty wykonawcze zapisywane sg elektronicznie w systemie uzywanym przez
ksiggowos¢ podatkowa,

7) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi elektroniczne tytuty
wykonawcze w przypadkach, w ktorych taczna kwota naleznosci pienigznych wraz z odsetkami
Z tytulu niezaptacenia W terminie nalezno$ci pienieznej i kosztow upomnienia nie przekracza
dziesigciokrotnosci kosztdéw upomnienia, moga nie by¢ wysytane, chyba ze okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznos$ci pienig¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy,

8) W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego na podstawie art. 59 § 2 (z powodu braku
majatku lub zrodta dochodu zobowigzanego, z ktorych jest mozliwe wyegzekwowanie srodkoéw
pienieznych przewyzszajacych koszty egzekucyjne) mozna odstagpi¢ od wystawienia
elektronicznych tytutow wykonawczych, jezeli nie uptyngto 12 miesigcy od dnia wydania
postanowienia 0 umorzeniu postepowania egzekucyjnego, chyba Ze zostanie ujawniony
majatek lub zrodto dochodu zobowigzanego, z ktorych jest mozliwe wyegzekwowanie srodkéw
pieni¢znych przewyzszajacych koszty egzekucyjne. Odstapienie dotyczy takze pozostalych
podatkowych naleznos$ci podatnika,

9) W przypadku wystawienia kilku elektronicznych tytutow wykonawczych obejmujacych
naleznosci pieni¢gzne objgte jednym upomnieniem, koszty upomnienia uwzglednia si¢ w jednym
z elektronicznych tytutéw wykonawczych,

10) Pracownik odpowiedzialny za windykacje niezwlocznie zawiadamia wtasciwy Urzad
Skarbowy, a w przypadku zbiegu egzekucji takze Komornika Sadowego, 0 zmianie zaistniatej
w elektronicznym tytule wykonawczym po wszczeciu postgpowania egzekucyjnego,
przesytajac pisemng informacje zawierajaca dane, o ktorych mowa w art. 32aa Ustawy z dnia
17 czerwca 1966r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1427 ze zm.),

11) Pracownik odpowiedzialny za windykacje monitoruje czynnosci wykonywane przez
administracyjny organ egzekucyjny, a w przypadku zbiegu egzekucji takze Komornika
Sadowego. W przypadku braku reakcji w stosunku do jakichkolwiek zobowigzan podatkowych
objetych egzekucja, nie p6ézniej niz w ostatnim roku przed uptywem terminu przedawnienia,
wysyla zapytanie o stanie realizacji egzekucji podatkoweyj,

12) W przypadku, gdy istnieje zagrozenie, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone,
a dotychczasowa egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku
podatnika przez dokonanie wpisu hipoteki na podstawie dorgczonej decyzji, ztozonych
deklaracji lub wystawionych elektronicznych tytutéw wykonawczych z nadang klauzulg
0 skierowaniu do egzekucji. Zaleglo$¢ zabezpieczona wpisem na hipotek¢ nie moze by¢
mniejsza niz oplata sagdowa. Zabezpieczenia mozna dokonaé¢ réwniez w formie zastawu
skarbowego na rzeczach ruchomych podatnika na podstawie dorgczonej decyzji lub deklaracji,

13) Terminowe i prawidlowe przeprowadzanie windykacji naleznosci gminy, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa nadzoruje Skarbnik Gminy.

§ 26
Udostepnianie dowodow ksiegowych
Dowody ksiggowe, ktore wptynety do Referatu Ksiggowosci i zostaty zaksiggowane nie mogg by¢

wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego referatu mozna dokument udostgpni¢, wylacznie na miejscu, w referacie
przechowujacym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach za zgoda Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej, dokumenty powyzsze moga by¢
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wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentow
celem uzupetnienia brakow formalnych przed zaksiggowaniem.

W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodéw ksiggowych, dowody te wydawane sg kontrolujacym na
polecenie Skarbnika lub osoby upowaznione;j.

Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz, do organdéw §cigania, sadow, prokuratury, itp. moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza
Gminy za pokwitowaniem.

W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie,
ktére po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego
przechowywania oryginalow w zbiorach dokumentéw ksiggowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27
Niniejsza instrukcja obowiazuje pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy Urzedu
Miejskiego w Mosinie i podlega bezwzglednemu jej przestrzeganiu.
Przyjecie do wiadomosci postanowien Instrukcji pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym
podpisem na wykazie stanowigcym zatacznik do niniejszej Instrukcji.
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Zatacznik

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Mosinie
z dnia 16 listopada 2021 r.

Wykaz pracownikow potwierdzajacych zapoznanie si¢ z Instrukcja obiegu dokumentow

finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mosinie

Lp.

Imie i nazwisko
pracownika

Stanowisko
shuzbowe

Data zapoznania si¢
z instrukcja

Podpis
pracownika
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