ZARZADZENIE NR 1/2021/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO

z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
i kontroli finansowej” w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z2019r. poz.351, 1495, 1571, 1655, 1680, z2020r. poz.568, 2122, 2123), w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713,
1378) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pabianicach zwanym dalej Urzgdem,
Instrukcje obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej, stanowigca zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien zawartych
W niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z trescia
niniejszego Zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.

§ 4. Nadz6r na wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianic.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 325/2017/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych i kontroli
finansowej” w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, zuwzglednieniem zmian wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr 201/2018/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2021 roku.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2021/K
Prezydenta Miasta Pabianic Kierownika Urzedu Miejskiego

z dnia 11 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH I KONTROLI FINANSOWEJ
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

§ 1. 1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i kontroli finansowej w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach, zwana dalej Instrukcja, zostala opracowana w oparciu o obowiazujace akty
prawne w przedmiotowym zakresie, w szczegolnosci o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z2019 poz.351 ze zm.) oraz ustawy o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 22019 1. poz. 869 ze zm.).

2. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji, zastosowanie majg obowigzujace przepisy ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje wewnetrzne Urzedu.

3. Przestrzeganie 1 $cisle stosowanie postanowien Instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

4. Postanowienia zawarte w niniejszej Instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pabianicach, wykonujacych zadania zwigzane z gospodarka finansows.

5. Nieprzestrzeganie  postanowien niniejszej Instrukcji  stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, za ktore grozi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i1 dyscyplinarna.

6. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikow z postanowieniami Instrukcji oraz sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych. Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu zapoznajg si¢
z niniejszg Instrukcja przed przystgpieniem do pracy.

7. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
2) jednostce lub Urzedzie, oznacza to Urzad Miejski w Pabianicach;

3) Kierowniku jednostki oznacza to Prezydenta Miasta Pabianic lub Zastepce Prezydenta Miasta
Pabianic;

4) Skarbniku, oznacza to Skarbnika Miasta Pabianic lub jego Zastepce;
5) Sekretarzu, oznacza to Sekretarza Miasta Pabianic lub inng osobg upowazniong;

6) Naczelniku, oznacza to Naczelnika wydziatu lub jego Zastepce badz osobe kierujaca
rownorzedng komoérkg organizacyjng Urzedu;

7) komoérce merytorycznej, oznacza to wydziat 1 komorki réwnorzedne, samodzielny referat,
zespot 1stanowisko w Urzedzie wykonujace okreslone zadania (zgodnie zregulaminem
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pabianicach).
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§ 3. Celem Instrukcji jest okreslenie i ustanowienie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
stosowanie mechanizmow kontroli, przy ktéorych wszystkie operacje zwigzane z majatkiem gminy
oraz zrddtami jego finansowania bgda stale nadzorowane ina biezgco rejestrowane w ksiggach
rachunkowych, co pozwoli na ustalenie odpowiedzialno$ci za ich przebieg i1 skutki, uzyskanie
rzetelnego 1jasnego obrazu sytuacji majatkowej i1 finansowej gminy oraz stanowi¢ bedzie podstawe
do sprawozdawczosci.

Rozdzial 1.
Dokumenty finansowo-ksiegowe — pojecie i rodzaje oraz ogdlne zasady dokumentowania
operacji i zdarzen gospodarczych
§ 4. Dokumentacj¢ ksiggowa stanowi zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodéw

ksiegowych) odzwierciedlajacych tres¢ operacji i1 zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji
ksiegowe;.

§ 5. 1. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajagcym
z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi, podatkiem od towaréw
1 ustug — takze ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.
Musza takze odpowiadaé, jezeli ich dotycza, przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz
przepisom prawa pracy.

2. Dowdd ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol, stwierdza fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem 1 zawiera co najmniej
nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

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

3. Dowodem ksiegowym dokumentujacym sprzedaz oraz zakup ustug lub towaréw opodatkowanych
podatkiem VAT jest faktura, ktora musi zawiera¢ nastepujace dane:

1) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw oraz ich adresy;
2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
3) numer kolejny faktury;

4) date wystawienia, date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi, lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okre§lona i1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

5) nazwe (rodzaj) towaru i ushugi;
6) miare 1 ilo$¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug;
7) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

8) wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos$¢ sprzedazy netto);
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9) stawki podatku;

10) sume¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegodlne
stawki podatku 1 zwolnionych od podatku;

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ushug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

12) kwote¢ naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

4. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

5. Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone w jezykach
obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organdéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy
zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow.

6. Dowdd ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawieraé
przeliczenie ich wartos$ci na ztote polskie wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ na dowodzie.

§ 6. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone
w § Soraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nast¢pujacych
warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sa zgodnie zich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym badz komputerowym; niektore
informacje jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu —
moga by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami;

2) podpisy 0sOb uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i skladane
w dowodzie atramentem lub dtugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i1 zrozumiata; formutujac tre§¢ dokumentu nalezy uzywac
wytacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych
indeksach.

3. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych, o ktorych mowa w §13 pkt 11 2,
mozna skorygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu — noty
ksiegowej korygujacej dowod, wraz ze stosownym uzasadnieniem, z wyjatkiem pomytek w ktorych
istnieje obowigzek wystawienia faktury korekty.

Powyzsze zasady poprawiania btedow nie majg zastosowania dla tych dowodow, dla ktorych zostat
przepisami szczego6lnymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek — np. czekow
rozliczeniowych, pokwitowan w kwitariuszach przychodowych albo decyzji administracyjnych.
Nalezy wowczas wystawiony dowod uniewazni¢ (zachowujac oryginal 1 wystawi¢ nowy).

4. Btedy w dowodach wewngetrznych, o ktérych mowa w § 13 pkt 3, moga by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z catkowitym utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora
dokonata poprawki o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

5. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, podstawa do dokonania zapisu jest oryginat dowodu.
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§ 7. 1. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji
prowadzonej przez komorki merytoryczne i opatrzone pieczecia z datag wptywu. Naczelnik Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepca potwierdza otrzymanie dokumentu podpisem i pieczecia
z datag wplywu 1 przekazuje wihasciwemu pracownikowi zgodnie z zakresem obowigzkow, celem
zadekretowania, zaksiggowania 1 wigczenia do zbioréw dokumentacji ksieggowe;.

2. Dokumenty zewnetrzne obce otrzymane w formie elektronicznej powinny zosta¢ zmaterializowane
w formie papierowej. Dokumenty te podlegajg dalszemu obiegowi jako papierowe.

§ 8. Wystawianie faktur za ustugi w zakresie publicznego transportu zbiorowego reguluje zawarta
umowa pomig¢dzy Miastem Pabianice a Miejskim Zaktadem Komunikacyjnym Sp. z o0.0.

§ 9. 1. Kazdy dowod bedacy podstawa ksiegowania operacji gospodarczej podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym, polega na potwierdzeniu:

1) rzetelnosci — zgodnos$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach z ich rzeczywistym
przebiegiem, np. z zawartg umowa;

2) legalnosci — zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami;
3) celowosci — zgodnos$ci z zamierzonym skutkiem;

4) gospodarnos$ci — zachowania nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowanych $rodkow pod
wzgledem oszczednosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym i akceptacji dokonuje wiasciwy
Naczelnik lub jego Zastepca badz upowazniony przez niego pracownik, potwierdzajac prawidlowym
opisem dokumentu z podaniem prawidtowej klasyfikacji budzetowej oraz opatrujac podpisem.

4. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig, czy:
1) zdarzenie gospodarcze faktycznie miato miejsce 1 zostalo zrealizowane;

2) realizacja zadan jest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym, nalezy wskaza¢ zrddto
finansowania okreslone w planie finansowym,;

3) zaciagnigte zobowigzania wynikajg z zawartych umow 1 sg z nimi zgodne;

4) nie ma opdznien w realizacji umowy, aw przypadku wystgpienia takich opdznien — czy
nastgpito naliczenie kary umowne;j;

5) spelniono wymogi prawne dotyczace trybu udzielania zamowien publicznych (jezeli operacja
gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-montazowych, zakupu materialéw i towaréw lub
$wiadczenia ustug);

6) zalaczona dokumentacja jest kompletna, tj. posiada protokoét czesciowy lub koncowy odbioru
wykonanych robdt lub protokot zdawczo-odbiorczy, kosztorys powykonawczy iinne elementy
rozliczeniowe wynikajgce z zapisOw umownych;

7) dowdd zrodtowy zgadza sie rachunkowo.

5. W przypadku przedstawiania do realizacji faktur (rachunkéw) dokumentujacych dostawy badz
ustugi, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych nalezy podac
podstaweg realizacji danej dostawy lub ustugi.

6. Procedure udzielania zamdowien publicznych reguluje odrebne zarzadzenie.

7. Dokumentacja dotyczaca zamoéwienia publicznego przechowywana jest we wilasciwej komorce
merytorycznej Urzedu.

8. Za wybor trybu zamowienia publicznego odpowiada Naczelnik komorki merytoryczne;.
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§ 10. 1. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na potwierdzeniu, ze odpowiada on wszystkim stawianym mu wymogom formalnym zaré6wno
co do tresci, jak i formy, w szczegolnosci czy:

1) jest zupelny, tj. czy zawiera wszystkie dane dowodu ksiggowego np. faktury;

2) jest kompletny, tj. czy zawiera wszystkie zatgczniki;

3) posiada kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli jest wymagana;
4) nie zawiera btedéw rachunkowych;

5) zawiera adnotacje o trybie udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie zustawa Prawo
zamoOwien publicznych, jezeli dokumentuje dokonanie zakupow w trybie ustawy.

2. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wtasnych, ktorych tresci zawierajg rezultaty
obliczen dokonanych i wypisanych przez przeznaczone do tego celu $rodki techniczne.

3. Dowod ksiggowy pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej 1 potwierdza to poprzez ztozenie wiasnorgcznego podpisu na odcisku
imiennej pieczatki.

4. Zataczniki do dowodow ksieggowych do sprawdzenia ktorych jest wymagana wiedza fachowa
(np. kosztorys) sa sprawdzane pod wzgledem rachunkowym takze przez pracownika wlasciwej
komorki merytoryczne;.

§ 11. 1. Dowdd ksiggowy uznany za prawidtowy podlega akceptacji przez Skarbnika Miasta lub
jego Zastepce badz inng osobe upowazniong w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta
Miasta. Dokonanie akceptacji jest potwierdzone podpisem i opatrzone datg.

2. Dowdd ksiegowy zaakceptowany przez Skarbnika lub jego Zastepce badz inng osobg upowazniong
w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta przedstawia si¢ do zatwierdzenia
Prezydentowi lub upowaznionemu Zastgpcy Prezydenta.

§ 12. Rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretariat Prezydenta Miasta.

§ 13. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych, zwane
dowodami zrodtowymi, dzieli si¢ na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w szczegolnosci:

a) faktury VAT,

b) rachunki,

c) faktury VAT korygujace,

d) noty korygujace,

e) noty ksiggowe,

f) decyzje administracyjne wydawane przez organy administracji rzgdowej i samorzadowe;j,
g) wyroki sgdowe,

h) postanowienia sadu,

1) deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, sktadane
w oryginale przez osoby prawne,

J) wykazy $rodkow transportu podlegajacych opodatkowaniu,
k) protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT),

1) wyciagi bankowe, polecenia przelewu,
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m) dokumenty wplaty jako wydruk komputerowy poszczegolnych operacji bankowych znajdujacych
si¢ na wyciggu bankowym,

n) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy,

0) wnioski do przekazania srodkow finansowych na podstawie zawartych porozumien, umow, itp.,
p) sprawozdania z dochodow 1 wydatkow podlegtych jednostek budzetowych;

r) czastkowe deklaracje VAT jednostek objetych centralizacjg podatku od towardw i ustug;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdlnosci:

a) faktury VAT, faktury VAT korygujace, noty ksiggowe wystawiane przez Wydziat Ksiggowosci
Budzetowej lub inng komorke merytoryczna,

b) rachunki dotyczace operacji gospodarczych nieobjetych podatkiem VAT,

¢) zamodwienia, zlecenia, umowy zwigzane z robotami, dostawami towarow i ustug,

d) dowody wptaty (KP - ,,Kasa Przyjmie” i K — 103) wystawione przez kasjera,

e) dowody wyptat (KW -, Kasa Wyptaci™), jezeli wptaty dokonywane sa w kasie,

f) dowody przeksiegowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegltosci podatkowych),
g) decyzje administracyjne,

h) decyzje podatkowe,

1) decyzje o zwrocie naleznosci,

J) decyzje, umowy o umorzeniu naleznosci budzetowych,

k) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajagce dokonanie
potracenia,

1) umowy zlecenia i umowy o dzieto,

m) listy — zestawienia rachunkéw do wyptaty przez bank;

3) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, w szczegolnosci:

a) wnioski o zaliczke,

b) rozliczenia zaliczki,

¢) rozliczenia wyjazdow stuzbowych,

d) umowy na korzystanie z samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

€) umowy o prace, decyzje o kwocie wynagrodzenia,

f) umowy zlecenia i umowy o dzieto,

g) wnioski, decyzje premiowe i nagrodowe, zbiorcze decyzje nagrodowe,

h) decyzje o potraceniu z wynagrodzenia,

1) listy ptac, listy nagrdd, listy wyptat wynagrodzenia z tytulu uméw zlecenia lub umow o dzieto,
j) listy wyptat pozyczek i innych §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) listy wyptat diet dla radnych, listy wyptat stypendiow i zasitkoéw szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych, diet cztonkoéw komisji wyborczych,

1) listy wyptat dla oséb uczestniczagcych w zdarzeniu,
m) polecenia ksiggowania,

n) zbiorcze zestawienia wplat podatkow 1 optat, sporzadzane za dany dzien,
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0) zestawienia dowodow ksiggowych sporzadzane w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji o jednakowym charakterze,

p) dokumenty dotyczace zmiany stanu majatku, w szczegolnosci:
- przyjecie srodka trwatego (OT),
- przekazanie $rodka trwatego (PT),
- likwidacja $rodka trwatego (LT).
§ 14. 1. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tacznych zapisoOw zbioru
dowodoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace - ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewngtrznych,
np. sprostowania zapisow;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,
np. faktury ,,pro forma”;

4) rozliczeniowe - ,,polecenia ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, dotyczace wszelkich przeksiggowan, np. sprostowania biednego zapisu
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrodlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodoéw
zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie dotyczy to jednak operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug (VAT).

3.Za réwnowazne zdowodami zrodlowymi uwaza si¢ =zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nos$nikow
danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych danych
oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow;

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

4. Dowody ksiggowe wynikajace z postepowania w zakresie wymiaru podatkow i optat naliczanych
przez Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych, bedace postawa zapisow w ksiegach rachunkowych,
o ktorych mowa w § 14 ust. 1 podlegajg zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat
Lokalnych lub osobg¢ przez niego upowazniona.

5. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 podlegaja zatwierdzeniu przez Gloéwnego
ksieggowego Urzedu - Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepce,
z zastrzezeniem ust. 4.

§ 15. W celu zapewnienia obiegu dokumentow najkrdtszg i1 najprostsza drogg nalezy stosowac
nastepujace zasady:

1) przekaza¢ dowod tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nim danych,
realizujg zadania objete dowodem lub sg kompetentne do jego sprawdzenia;
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2) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dowodow przez pracownikéw 1 komorki organizacyjne do
niezb¢dnego minimum.

§ 16. 1. Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem ich
wykonania.

3. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownikow Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

4. Czynnosci zwigzane z dekretacjg obejmuja:
1) segregacj¢ dokumentow, polegajaca na:
a) wylaczeniu z ogotu dokumentow tych dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu,
b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi rejestrami,
¢) sprawdzenie kompletnosci dokumentow;
2) wiasciwa dekretacj¢ polegajaca na:
a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostajg zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dowodzie ksieggowym adnotacji o sposobie ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

¢) umieszczeniu na dokumencie wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dokument
nalezy zaliczy¢,

d) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jesli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod
inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub data otrzymania — przy dowodach
obcych.

5. Dowody ksiegowe s3 przekazywane do ksiegowania technikg komputerowa w programie
dopuszczonym do stosowania przez Prezydenta Miasta Pabianic odrebnym zarzadzeniem,
na podstawie naniesionej dekretacji.

§ 17. 1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych nalezy zastosowa¢ $rodki chronigce zapis przed
zniszczeniem lub nieuprawniong modyfikacja. Sposdéb prowadzenia ksigg rachunkowych okresla
odrebne zarzadzenie.

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag
rachunkowych 1w procesach przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz zopisem algorytmow 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania idaty rozpoczecia eksploatacji okresla zarzadzenie, o ktorym
mowa w ust. 2.

4. Program komputerowy umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw
w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik
danych.

5. Ksiegi rachunkowe, dzienniki, konta ksigg pomocniczych zawieraja:
1) nazwe jednostki;

2) rok obrotowy, okres sprawozdawczy, numer pozycji, dat¢ ksiggowania;
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3) kolejnos¢ zapisow;

4) klasyfikacje budzetowa;

5) tre$¢ dowodu 1 numer dokumentu;

6) automatyczne numerowanie stron,

7) automatyczng kontrolg cigglosci zapisow;

8) okreslenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

6. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji pod ktéry zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie programu wprowadzania danych i osoby zlecajacej te czynnos$¢. Winna by¢
zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametroOw przetwarzania
danych.

7. Zapis, o ktorym mowa w ust. 6 powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji;

2) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
oraz date, jesli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumialg tres¢, skrét lub kod opisu operacji;
4) kwote 1 date zapisu;
5) oznaczenie klasyfikacji budzetowej 1 kont, ktorych dotyczy.

8. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposob wynikajagcy ze stosowanej formy itechniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Rozdzial 2.

Tryb postepowania z dowodami ksiegowymi. Kontrola dowodow

§ 18. 1. Pracownik wiasciwej komorki merytorycznej dokonuje wstepnego sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod katem prawidlowosci zawartych danych ijego zgodnosci ze stanem faktycznym.
Na dokumencie zobowigzany jest umiesci¢ opis merytoryczny. Fakt sprawdzenia dowodu pracownik
potwierdza zlozeniem swojego podpisu i wpisaniem daty dokonania tej czynnosci.

2. Pracownik potwierdzajacy dowod ma obowigzek posiadania pelnej znajomosci przepiséw
dotyczacych przedmiotu stanowigcego tres¢ dowodu. W przypadkach watpliwych ma on prawo
1 obowiazek zadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.

3. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkow budzetowych na dany rok budzetowy.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow 1 zaciggania zobowigzan, w tym poprzez zawieranie
umow, ktére spowodowatyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego.

5. Pracownik komoérki merytorycznej opracowujacy dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym
wpisuje prawidlowy numer klasyfikacji budzetowej wydatku, ktorego dany dowod dotyczy, tj. dziat,
rozdziat, paragraf, nr zadania nadany przez Skarbnika oraz kwote z dowodu. Rachunkowe korekty
kwoty dowodu ksiegowego moga by¢ dokonane tylko w formie noty ksiggowej. Note wystawia
pracownik dokonujacy korekty i przekazuje ja do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowe] wraz
z dowodem ksiegowym, ktorego ta korekta dotyczy.
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6. Opis dokumentu nalezy wykona¢ na oryginale, na jego odwrocie. W przypadku braku miejsca na
dokumencie zrodtowym lub gdy dokument zrodlowy jest niewielkich rozmiarow i nie zmiesci catego
opisu, jako dowdd opisu merytorycznego 1 wskazania zrodia finansowania wydatkow mozna dotaczy¢
opis na zatgczniku (dodatkowej stronie) zalaczonym do dokumentu zrédtowego. W takim przypadku
na dokumencie zrédlowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja, ze integralng czescig dokumentu
zrodlowego jest zalgcznik (zawierajagcy numer idate jego sporzadzenia) z podpisem osoby go
tworzacej. Z kazdego zatacznika musi wprost wynika¢ do jakiego dokumentu zrodlowego zostat
utworzony oraz kiedy i przez kogo zostal sporzadzony, na wypadek przypadkowego odczepienia si¢
go od dokumentu zrodtowego.

7. W przypadku dokumentéw dotyczacych realizowanych projektow na pierwszej stronie musi
znalez¢ si¢ informacja o dofinansowaniu projektu. Dokumenty musza by¢ tak opisane, aby widoczny
byt jednoznaczny i1 bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg danego projektu.

8. Uznaje si¢ opis merytoryczny na zestawieniu zbiorczym faktur za dostawe energii elektryczne;j
za zgodny z ustawg o rachunkowosci pod warunkiem, ze pojedyncze faktury sg kompletnie zalaczone
1 wymienione w zestawieniu zbiorczym umozliwiajagcym identyfikacje wedtug numeru faktury, daty
wystawienia, a ksiggowanie w systemie rejestracji faktur nastgpi wedtug porzadku chronologicznego.

§ 19. 1. Fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym potwierdza
podpisem Naczelnik wtasciwej komorki merytorycznej lub jego Zastgpca badz osoba przez niego
upowazniona. Na podpisie umieszcza si¢ imienng pieczatke, a obok date dokonania tej czynnosci.

2. Podpis Naczelnika wydziatu lub jego Zastgpcy badz osoby przez niego upowaznionej na dowodzie
ksieggowym jest znakiem dokonania kontroli zgodno$ci poniesienia wydatku z aktualnym planem
budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkéw w obrebie planu.

3. Na dowodach stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki z kasy lub dokonania przelewu z rachunku
bankowego nalezy zamiesci¢ klauzule:

»Zatwierdzono do wyplaty ze srodkoéw budzetowych

KWOta .o
STOWNIE ..o

Dnia ....ccoooeviiiiieee

Skarbnik Miasta - - POAPIS..eiiiiiieeeeeeieeeee e
Prezydent Miasta - - POAPIS..eiiiiiieeeeeeieeeee e ”?

Zamieszczenie klauzuli moze by¢ stosowane w formie odcisku pieczeci.

4. Dodatkowo kazda faktura zakupu w celu prawidlowego zakwalifikowania dla potrzeb rozliczenia
podatku VAT od towarow i ustug musi zosta¢ opisana przez komorke merytoryczng w prawidiowy
sposob.

5. W celu ustalenia zjakg dziatalnoscig opodatkowang dany zakup jest zwigzany, na fakturach
zakupowych pracownik komodrki merytorycznej powinien wprowadza¢ dodatkowy opis przy uzyciu
pieczatki o nastepujacej tresci:

Zakup zwiazany z dziatalnoscig:

- opodatkowang
-zwolniong

- niepodlegajacg opodatkowaniu .
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- zwolniong i niepodlegajaca opodatkowaniu ..
- opodatkowang i zwolniong ...
- opodatkowang i niepodlegajacg opodatkowaniu ...

- opodatkowang, zwolniong i niepodlegajacg opodatkowaniu ~  ................

podpis

6. Na pieczatce nalezy odpowiednio zaznaczy¢ czy dany zakup zwigzany jest:

1) wylacznie z dziatalno$cig opodatkowang (odliczenie catosciowe);

2) wylacznie z dziatalnos$cig zwolniong/niepodlegajaca opodatkowaniu (brak prawa do odliczenia);

3) z dziatalnoscig opodatkowang oraz zwolniong (odliczenie z zastosowaniem wspotczynnika);

4) z dziatalno$cig opodatkowang oraz niepodlegajaca opodatkowaniu (odliczenie z zastosowaniem
pre-wspoéiczynnika);

5) z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong oraz niepodlegajaca opodatkowaniu (odliczenia
z zastosowaniem wspoOtczynnika oraz pre-wspotczynnika).

7. Nalezy wpisa¢ warto$¢ brutto zakupu, ktora dotyczy odpowiedniej dziatalnosci. Jesli zakup dotyczy
wiecej niz jednego rodzaju dziatalnosci to kwote zakupu nalezy przyporzadkowaé poszczegdlnym
rodzajom.

8. Opis bedzie podstawg do:

1) yjecia faktury w odpowiednim rejestrze zakupu;

2) wyliczenia wysokosci podatku od towardw i1 ustug naliczonego mozliwego do odliczenia
z danej faktury.

§ 20. 1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnosci sprawdzajacych,
sprawdzajacy zobowigzany jest:

1) zwréci¢  bezzwlocznie nieprawidlowe dowody wilasciwym komoérkom merytorycznym
lub jednostkom organizacyjnym, z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

2) odméwi¢ podpisu  dowoddéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami i jednocze$nie zawiadomic¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, aten powiadamia Skarbnika lub jego Zastgpce badz inng osob¢ upowazniong
w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta; decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania podejmuje Skarbnik, jego Zastgpca lub inna osoba upowazniona w zakresie
udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta.

2. W razie ujawnienia w toku sprawdzania dowodoéw ksiegowych czynu majgcego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, sprawdzajacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Skarbnika lub jego Zastepce badz inng osobg upowazniong w zakresie udzielonego upowaznienia, za
posrednictwem Naczelnika oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty mogace stanowi¢ materiat
dowodowy.

3. Konsekwencje finansowe w postaci odsetek od nieterminowej zaptaty bedace wynikiem zwrotu
dokumentacji do komoérki merytorycznej wskutek stwierdzonych nieprawidtowosci obcigzaja
pracownikow komorek odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji.
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§ 21. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedktada¢ do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej nie poézniej niz na 2 dni przed terminem
zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

§ 22. 1. Tworzenie i obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych powinny zapewni¢ mozliwos¢ ich
ewidencji w okresie sprawozdawczym, w ktorym nastgpito zdarzenie gospodarcze.

2. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajagce wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Ksiggowosci
Budzetowej w celu ujecia w ksiegach rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako
zobowigzania do 5 dnia kalendarzowego m-ca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktoérym je wystawiono.

3. Zawierajagc umowy/sktadajagc zamodwienia pracownicy komorek merytorycznych powinni
przewidywac taki okres realizacji 1 wynikajgce z nich terminy platnosci, aby dokonywa¢ wydatkow
zgodnie zich planem finansowym danego okresu. W ostatnim miesigcu roku budzetowego
dokumenty finansowo-ksiegowe wewngtrzne izewnetrzne, zwigzane z planowanymi na ten rok
wydatkami, niebedgce wydatkami niewygasajacymi, powinny wptynag¢é do Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej najpdzniej 28 grudnia danego roku.

§ 23. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej dowody ksiggowe opatrzone s3 dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
wynikajagcymi  z uméw o dofinansowanie 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

§ 24. Do obowigzkow Skarbnika w ramach kontroli wewnetrznej, nalezy dokonanie:

1) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych i ich
zmian;

2) kontroli wydatkéw zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz ustawg prawo zamowien
publicznych;

3) kontroli pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;
4) kontroli rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkow;
5) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.

§ 25. 1. Dowodem dokonania przez Skarbnika kontroli operacji gospodarczej jest jego podpis
ztozony na dokumentach opisujacych te operacje.

2. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

1) sprawdzit, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidlowy pod wzgledem celowosci 1 gospodarnosci;

2) sprawdzil, iz umowy cywilnoprawne rodzace skutki zobowigzan finansowych sg uprzednio
sprawdzone pod wzgledem formalnoprawnym przez Radc¢ Prawnego;

3) nie zglasza zastrzezen w zakresie celowos$ci, gospodarnosci ilegalnosci do dokumentu,
w ktorym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta;

4) w budzecie znajdujg si¢ Srodki finansowe na pokrycie zobowigzan 1imieszczg si¢ one
w kwotach planu finansowego;

5) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos$¢ dokumentu dotyczacego danej operacji.

§ 26. 1. Skarbnik w ramach czynnosci kontrolnych, w razie ujawnienia nieprawidlowosci
formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej lub do wiasciwej komodrki merytorycznej 1z wyjatkiem przypadkéw
dopuszczonych w przepisach — odmawia jego podpisania.
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2. Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej,
ktorej dokument dotyczy. Skarbnik zawiadamia Prezydenta o odmowie podpisania dokumentu
1 odmowg t¢ uzasadnia.

3. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig zawiadomienia Prezydent wyda w formie pisemnej polecenie
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbnik jest zobowigzany dokument podpisac.
Odmowa podpisania dokumentu moze nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy wykonanie polecenia
Prezydenta stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

4. Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu poddanego kontroli nast¢gpnej powoduje
ksiegowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej ten dokument dotyczy, jako
kwoty do dalszego rozliczenia.

5. W przypadku, gdy wykonanie polecenia Prezydenta stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie,
Skarbnik jest obowigzany powiadomi¢ otym Rad¢ Miejska, Regionalng Izbe Obrachunkowsg
oraz organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 27. 1. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia kontroli
biezacej dokumentow finansowych w okreslonym zakresie.

2. W razie stwierdzenia, ze zachodzg podstawy zgloszenia odmowy podpisu, upowazniony pracownik
niezwlocznie informuje o tym fakcie Skarbnika.

§ 28. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach prowadzonej kontroli wydatkow,
Skarbnik zobowigzany jest o tym fakcie powiadomi¢ Prezydenta.

2. Informacja o przypadku podejrzenia naruszenia prawa (istotnego lub nieistotnego) podlega
zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

Rozdzial 3.

Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych — ochrona danych i ich zbioréow

§ 29. 1. Akta stanowigce zbiér dowodow, wilasciwie oznakowane, winny by¢ przechowywane
w komorce organizacyjnej Urzedu co najmniej przez okres 2-letni (okres przechowywania
podstawowego).

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane sg do archiwum
zaktadowego Urzedu na podstawie sporzadzonego w dwoch egzemplarzach protokolu zdawczo —
odbiorczego, z ktoérych jeden pozostaje w archiwum a drugi otrzymuje komoérka organizacyjna
Urzedu zdajgca dowody.

3. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

§ 30. Kategorie archiwalne dowodow z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodéw
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67, z p6zn. zm.), z podziatem na kategorie:

1) kategoria ,,A” - do ktorej zalicza si¢ dokumentacje majgca trwalg warto$¢ historyczng
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;

2) kategoria ,,B” - do ktorej zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreslong liczbg lat przechowywania
w archiwum zaktadowym jednostki;

3) kategoria ,,Bc” - do ktoérej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majacg krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po jej wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez
archiwum panstwowe.
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§ 31. 1. Dowody ksiggowe sa przechowywane w teczkach, segregatorach, skoroszytach, itp. -
odpowiednio zamknietych, oznakowanych iponumerowanych wedlug zawartych w nich
pojedynczych dowodow.

2. Na kazdej teczce umieszcza si¢:
1) nazwe jednostki i komorki merytorycznej prowadzacej ksiegi rachunkowe lub rejestry;

2) znak kancelaryjny teczki, sktadajacy si¢ z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta
okreslajacego rodzaj akt umieszczonych w teczce;

3) okreslenie kategorii archiwalnej akt (A, B) zpodzialem terminu przechowywania (przy
kategorii B);

4) okresu, ktorego dotyczg akta (rok, miesigc);
5) pierwszy 1 ostatni numer dowodu oraz ilos¢ umieszczonych w teczce dokumentow (dowodow);

6) termin, po uptywie ktérego akta nalezy przekaza¢ do archiwum panstwowego (kat. A) lub na
makulature (kat. B).

§ 32. 1. W komoérkach merytorycznych Urzedu dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach 1w zamykanych szafach, w miejscu bezpiecznym 1 dostgpnym dla oséb
uprawnionych.  Niezbgdne  jest  zabezpieczenie  przeciwpozarowe,  przeciwpowodziowe
1 przeciwwlamaniowe.

2. Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenia zregatami, dostosowanymi
do sktadania akt wdluzszym czasie, zpelnym systemem ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwwlamaniowe;.

§ 33. 1. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czesci do wgladu
na terenie Urzedu wymaga pisemnego zezwolenia Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Udostepnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedzibg Urzgdu wymaga pisemne;j
zgody Prezydenta oraz pozostawienia w archiwum Urzedu potwierdzonego spisu udostepnionych
dokumentow.

3. W razie zniszczenia lub zagini¢gcia dowodow ksiegowych, Skarbnik niezwlocznie sporzadza
odpowiedni protokot 1 przekazuje go Prezydentowi.

§ 34. 1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacje ewidencji podatkéw ioptat — nalezy przechowywaé w sposéb zgodny
z postanowieniem § 32 ust. 1 i chroni¢ je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
dostepem, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub zniszczeniem. Dane zawarte w ksiggach
rachunkowych, ewidencji podatkow ioptat — prowadzonych przy uzyciu komputera, podlegaja
ochronie poprzez stosowanie odpornych na zniszczenie no$nikow danych z zastosowaniem srodkéw
ochrony zewnetrzne] oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych
1 zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

2. Z zapisbw dokonanych na kontach ksiggi gldwnej i kontach ksigg pomocniczych sporzadza si¢
zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papierze lub do pliku komputerowego zgranego na ptyte
CD lub DVD w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz raz w miesigcu.

3. Tresci ksigg rachunkowych — ksiegi gtownej przenosi si¢ na komputerowy nosnik danych w postaci
ptyty CD lub DVD na koniec kazdego roku obrachunkowego w 2 egzemplarzach.

4. Opisane ptyty CD lub DVD przechowuje si¢ w sejfie Wydzialu Ksiegowosci Budzetowe;,
zabezpieczonym przed dostepem osdb nieupowaznionych.

§ 35. 1. Uchwalony budzet iroczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont, polityka
rachunkowos$ci podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej
przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
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1) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

2) listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, nie krocej jednak niz 50 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacj¢ inwentaryzacyjng — 5 lat;

5) materialy dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat;
6) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;

7) pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty — 5 lat.

2. Po uplywie ustalonego okresu przechowywania dowodow ksiegowych dla kategorii archiwalnej B,
nalezy je przekaza¢ na makulatur¢ w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami po uzyskaniu na to
zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdzial 4.
Zaangazowanie wydatkow
§ 36. 1. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego oraz zaangazowanie wydatkéw
przysztych lat to: warto§¢ umow, decyzji i1innych zobowigzan podjetych w roku budzetowym lub

wczesniej, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych
w biezacym roku lub w latach przysziych.

2. Na zaangazowanie wydatkoéw budzetowych sktada si¢ rownowartos¢ zawartych:
1) umoéw oraz anekséw do umow;
2) umow o prace wraz z pochodnymi;
3) zlecen;
4) decyzji;
5) porozumien;

6) innych dokumentéw powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych: faktury,
rachunki - bez pisemnej formy umowy lub zlecenia, koszty podrozy stuzbowych — ewidencja na
podstawie rozliczonych delegacji stuzbowych;

7) kwoty rocznego odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;
8) kwoty dotacji wynikajace z zawartych umow.

3. W przypadku umow wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku
ujmuje si¢ tylko kwoty obcigzajacej plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajaca lata nastepne
ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszte.

4. Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i przysztych lat prowadzona jest
w szczegotowosci: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowej oraz nr zadania nadany
w budzecie.

5. Ewidencje zaangazowania prowadza pracownicy komorek merytorycznych Urzedu wprowadzajac
poszczegbdlne dowody i umowy do modutu ,,Rejestr Umow™.

6. Za zaangazowanie wydatkow odpowiadajg Naczelnicy merytorycznych komorek.
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Rozdzial 5.

Wewnetrzna kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych

§ 37. 1. Wewngtrzna kontrola dokumentoéw finansowo — ksiegowych ma na celu ich badanie
1 ocen¢g w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci 1 legalnosci dziatania oraz przestrzegania
ustalonych zasad postgpowania z tymi dokumentami, w szczeg6lnosci poprzez:

1) poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, dotyczacym pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

2) badanie zgodnosci dokonywania wydatkow ze $rodkoéw publicznych z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) badanie celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw
publicznych;

4) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych iinnych rodzajéw dziatalnosci
poprzez porownanie ich zplanem, harmonogramem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowosci w przebiegu realizacji tych zadan;

5) yjawnienie przypadkow niegospodarnosci oraz ustalenie o0s6b odpowiedzialnych za ich
powstanie;
6) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje ujawnionych nieprawidtowosci.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg: Zastgpcy Prezydenta i Skarbnik
Miasta, Naczelnicy wlasciwych komoérek merytorycznych, Radca Prawny oraz w zakresie upowaznien
wydanych przez Prezydenta - pracownicy Zespotu ds. Audytu i Kontroli.

§ 38. Wewnetrzna kontrola finansowa prowadzona jest w formie:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym, nielegalnym, niecelowym
1 nieoszczednym dziataniom;

2) kontroli biezacej, majacej na celu badanie prawidlowosci przebiegu czynnosci i operacji
gospodarczych oraz odpowiedniej dokumentacji;

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

§ 39. 1. Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci wstepng ocene celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Po pozytywnej wstepnej ocenie celowosci wydatkowania §rodkéw publicznych nastgpuje badanie
projektow umow, zlecen, zamdwien, porozumien iinnych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan. Przy analizie ww. dokumentéw sprawdza si¢ czy:

1) zawarte przepisy sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa a zapisy dotyczace ponoszenia
wydatkéw sa korzystne dla jednostki 1 majg pokrycie w przyjetym planie finansowym 1isg zgodne
z ustalonym harmonogramem realizacji wydatkow danej jednostki;

2) wydatki planowane do poniesienia sg celowe, oszczedne, uwzgledniajace zasadg uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow;

3) wydatki planowane do poniesienia, ponoszone sg na cele okreslone w uchwale budzetowe;;

4) przy zaplanowanych do poniesienia wydatkach stosowano procedury okreslone w ustawie
Prawo zamo6wien publicznych;
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5) wydatki planowane do poniesienia na zadania zlecone, okreslone ustawami, przeznaczone byty na
realizacje wylacznie tych zadan;

6) inne ustalenia jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia przed
wypadkami losowymi, zmiany cen, itp. zostaty ujete 1 sg korzystne dla jednostki.

§ 40. 1. Kontrola biezagca polega na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo. Ponadto badaniu podlega rzeczywisty stan rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.

2. W trakcie wykonywania kontroli biezgcej nalezy poddawa¢ analizie w szczegolnoSci:
1) rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych;

2) czy rzeczowe skladniki majatkowe sg wiasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone
przez kradzieza;

3) czy pracownicy w terminie rozliczajg si¢ z pobranych zaliczek;

4) czy osoby uprawnione do poboru drukow S$cistego zarachowania prawidtowo rozliczaja si¢
z pobranych drukéw.

3. Kontrole biezacg prowadzi si¢ w szczegdlnosci na zasadach i w trybie okreslonym w regulaminie
audytu 1 kontroli wewnetrznej.

§ 41. 1. Kontrola nast¢gpna obejmuje czynnosci lub operacje juz wykonane oraz dokumenty je
odzwierciedlajace. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢:

1) czy dotychczasowa dziatalno$¢ przebiegata prawidtowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) jakie przyczyny i czynniki mialy wptyw na odstepstwa od planowanych wskaznikow;
3) jakie przyczyny doprowadzity do powstania szkody majatkowe;.

2. Wyniki 1 wnioski z kontroli nastgpnej, maja na celu podejmowanie $srodkéw organizacyjnych
zmierzajacych do zapobiegania w przysztosci powstawaniu nieprawidtowosci 1 zaniedban.

§ 42. 1. Dowodem dokonania kontroli jest sprawozdanie z kontroli lub podpis ztozony na
dokumentach operacji wraz z imienng pieczatka.

2. Ztozenie podpisu oznacza, ze operacja:
1) zostata uznana za prawidtlowa pod wzgledem merytorycznym, zgodng z realizacja zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych gminie — podpis pracownika merytorycznego;

2) zostata przeprowadzona zgodnie z procedurg ustawy o zamowieniach publicznych (zostato
przeprowadzone postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, zostatl zatwierdzony protokot
z przeprowadzonych czynnos$ci przez upowaznione przez kierownika osoby) — podpis pracownika
merytorycznego;

3) po dokonanej wstepnej ocenie zostata uznana za celowg i oszczedng z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw — podpis pracownika merytorycznego;
4) nie budzi zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym — podpis Radcy Prawnego;

5) miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym Urzedu i harmonogramie realizacji dochodéw
1 wydatkow — podpis Skarbnika Miasta lub jego Zastgpcy (osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ planu
finansowego).

§ 43. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy
zobowigzany jest:
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1) zada¢ od Naczelnikéw komorek merytorycznych, pracownikow samodzielnych stanowisk pracy,
pisemnych niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentow
1 wyliczen;

2) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komoérkom merytorycznym
z wnioskiem o dokonanie zmian i1 uzupetnien;

3) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym fakcie
Prezydenta;

4) sformutowa¢ odpowiednie wnioski i1 zalecenia pokontrolne.

§ 44. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Prezydenta oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce
dowdd przestepstwa.

2. W kazdym przypadku ujawnienia czynu o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily popeknienie przestepstwa lub sprzyjaly jego
popehieniu;

2) zbada¢, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane
do ich wykonywania;

3)na podstawie wynikow przeprowadzonej kontroli przedlozy¢ Prezydentowi propozycje
wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych wobec 0s6b winnych;

4) przedsiewzia¢ $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia w przysztosci powstaniu podobnych
przypadkow.

Rozdzial 6.

Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Zalaczniki do Instrukcji stanowia jej integralng czes¢.

2. Interpretacja zapisoOw Instrukcji nalezy do Prezydenta.

SPIS ZALACZNIKOW:

Zatacznik nr 1: Rodzaje dokumentow, zasady obiegu i ksiegowania dokumentéw finansowych
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach;

Zatacznik nr 2: Instrukcja kasowa w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach;

Zatacznik nr 3: Dokumentowanie i ewidencja ruchu srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych;

Zatacznik nr 4: Gospodarka magazynowa;

Zatacznik nr 5: Zasady obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

Id: 209FF855-D8D0-4DC1-9E37-4F360805C478. Uchwalony Strona 18



Zalacznik nr 1 do Zatacznika

RODZAJE DOKUMENTOW, ZASADY OBIEGU I KSIEGOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

§ 1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych s3 dowody wyodrebnione wedlug nizej
wymienionych kryteriéw funkcyjni — przedmiotowych:

1) Dowody kasowe — dotyczace operacji kasowych, uymowane w raporcie kasowym:
a) dowdd wptaty (KP - ,,Kasa Przyjmie”),

b) dokument przychodowy (K — 103),

¢) dowdd wyptaty (KW -, Kasa Wyptaci”),

d) czek gotowkowy,

e) dowdd wptaty gotéwki do banku,

f) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

g) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

h) rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, na podstawie
oSwiadczenia,

1) raport kasowy (RK).
2) Dowody stanowigce podstawe uregulowania zobowigzania, w szczegdlnosci:
a) wnioski o dokonanie zaptaty wynikajacej z postanowienia lub wyroku sgdowego,

b) wnioski o przekazanie $rodkow finansowych z tytutu zawartych uméw lub porozumien, jezeli
umowa lub porozumienie nie przewiduje wystawienia faktury lub rachunku,

¢) polecenia ksiegowan i przeksiggowan,

d) listy wyptat wynagrodzen pracownikéw,

e) listy wyptat pozyczek i innych §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) listy wyptat diet dla radnych,

g) listy wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecen, umow o dzielo, itp.,

h) listy wyptat: stypendidéw i zasitkow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
diet cztonkow komisji wyborczych, dla 0séb uczestniczacych w zdarzeniu, itp.

3) Dokumenty zakupéw 1idostaw towarow, robot iustug oraz sprzedazy irozliczen
z kontrahentami, w szczego6lnosci:

a) oryginaty faktur (rachunkow) dostawcy lub wykonawcy — w przypadku zakupu,
b) kopie faktur wystawianych kontrahentowi przez Urzad — w przypadku sprzedazy,
¢) noty ksiegowe,

d) faktury inoty korygujace, sporzadzone w celu skorygowania zapisu dotyczacego operacji
gospodarcze;j.

4) Dowody bankowe otrzymywane w drodze elektronicznej z banku prowadzacego obstuge
bankowa budzetu, w szczegdlnosci:

a) polecenie przelewu i listy przelewow,
b) wyciag bankowy z rachunku biezacego 1 rachunkéw pomocniczych,

c¢) bankowy dowdd wptaty,
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d) bankowy dowod wyptaty,
) nota bankowa memoriatowa.
5) Dokumenty dotyczace zmiany stanu sktadnikéw majatkowych, w szczegolnosci:

a) przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania (OT), w przypadku gotowego dobra lub $rodka
trwalego powstatego z inwestycji,

b) przekazanie lub przyjecie srodka trwalego (PT),
¢) likwidacja $rodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN).

Rozdzial 1.
Dowody kasowe

§ 2. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ dokonana na podstawie zrodtowych dowodéow kasowych,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym 1 formalno—-rachunkowym oraz zaakceptowanych przez
osoby do tego upowaznione.

§ 3. Zrodtowymi dowodami kasowymi wyplaty gotowki sa w szczegdlnosci:

1) dowody wptat gotdéwki na rachunek bankowy wiasny lub kontrahenta — potwierdzone dziennym
stemplem bankowym;

2) faktury, rachunki i inne dokumenty stanowiace podstaw¢ wydatkowania $rodkows;

3) rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych, na podstawie
oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1.1;

4) paragon lub inny dowdd zakupu potwierdzony podpisem lub oswiadczeniem pracownika
Urzgdu - wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1.2;

5) wnioski o zaliczke, w szczegdlnosci na zakupy lub wyjazd stuzbowy (wypetniona dolna czes$¢
z dokumentu polecenia wyjazdu stuzbowego);

6) rozliczenie zaliczki;
7) rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego;
8) listy wyptat pozyczek i innych §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) listy wyplat: wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow, nagrodd, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych w przypadku wyptat tych naleznosci gotdéwka w kasie Urzedu,

10) listy wyptat odpraw pogrzebowych;

11) listy wyptat diet radnym Rady Miejskie;j;

12) listy wyptlat diet cztonkom komisji wyborczych;

13) wniosek komorki wlasciwej merytorycznie o zwrot wadium;

14) listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, stypendiow i zasitkow szkolnych.

§ 4. Dowody kasowe niezatwierdzone do wyptaty iniepodpisane przez osoby upowaznione
nie moga by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

§ 5. Dowdd wptaty (KP — Kasa Przyjmie):

1) wplaty na rachunek wiasny Urzedu, dokonywane w kasie Urzedu, dokumentowane s3
dowodami KP — Kasa Przyjmie;

2) dowod wptaty wypelnia kasjer komputerowo w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
z przeznaczeniem: oryginal — dla wplacajacego, kopia — stanowi zatacznik do raportu kasowego;
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3) dowdd wptaty kasjer uyjmuje na biezaco w raporcie kasowym.
§ 6. Dokument przychodowy (K-103):

1) wptaty dotyczace dochoddéw budzetu Miasta Pabianice, realizowane s3 w kasie Urzedu,
dokumentowane sg dokumentem przychodowym (K-103);

2) dokument przychodowy (K—-103) wystawia kasjer komputerowo w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla wplacajacego, kopia — stanowi zalacznik do raportu
kasowego;

3)w przypadku wplat dokonywanych na podstawie formularza K-103 w wydziatach
merytorycznych z tytulu optaty skarbowej lub administracyjnej kasjer wystawia zbiorczy dokument
przychodowy (K—103) komputerowo w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem:
oryginat — dla wptacajacego pracownika, kopia — stanowi zatgcznik do raportu kasowego;

4) dokument przychodowy (K—103) ujmowany jest przez kasjera na biezaco w raporcie kasowym,;

5) ewidencje¢ 1 rozliczenie formularzy K—103, prowadzi pracownik Kancelarii Prezydenta Miasta
1 dokumentuje w ksigdze drukow Scistego zarachowania Pu-K 210. Formularze pobieraja upowaznieni
pracownicy Urzedu.

§ 7. Dowod wyplaty (KW — Kasa Wyptaci):

1) wyptaty zkasy (np. zwrot wadiow, zwrot nadplat ztytutu dochodéw budzetowych)
potwierdzone wcze$niejszym dokumentem Zrodtowym dokumentowane sa dowodami ,,KW?”;

2) dowod ,,KW” wystawia kasjer w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal — stanowi zatacznik do raportu kasowego, kopia — dla pobierajacego naleznos¢;

3) dowody ,,KW” - do realizacji akceptuje Skarbnik lub jego Zastepca badz inna osoba
upowazniona w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta poprzez zatwierdzenie
do wyptaty dokonane na oryginale dokumentu zrédtowego;

4) po zrealizowaniu wyplaty, dowdd ,,KW” kasjer na biezaco ujmuje w raporcie kasowym.
§ 8. Czek gotowkowy:

1) czek gotdéwkowy w celu pobrania gotéwki z banku do kasy wystawia kasjer elektronicznie
w systemie bankowos$ci elektronicznej idrukuje w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz
pozostawia w banku w celu realizacji transakcji drugi egzemplarz pozostaje jako zatacznik
do potwierdzenia wyptaty gotowki z banku wydanego przez bank;

2) czek gotéwkowy podpisuja elektronicznie osoby upowaznione wedtug przyznanego zakresu
uprawnien do dysponowania rachunkiem  wraz zmozliwo$cia dysponowania $rodkami na
rachunkach, zgodnie ze sposobem skladania dyspozycji na warunkach zawartych w umowie
z bankiem;

3) po otrzymaniu wyciagu bankowego pracownik Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej dokonuje
sprawdzenia zgodno$ci kwoty zamoOwionej ipobranej gotowki z kwota wymieniong w wyciagu
bankowym,;

4) wartos$¢ pobranej w danym dniu gotéwki, kasjer wprowadza do raportu kasowego.
§ 9. Dowdd wplaty gotowki do banku:

1) dowod wplaty gotéwki do banku wystawiany komputerowo jako dokument ,,KW” sthuzy
do dokumentowania przekazywania gotoéwki z kasy do banku;

2) kasjer otrzymuje z banku potwierdzenie wplaty gotoéwki na rachunek bankowy. Dokument ten
nie wymaga stempla bankowego.
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3) kasjer ujmuje na biezaco dowod wplaty jako dokument ,,KW” w raporcie kasowym.
Potwierdzenie tej operacji Urzad uzyskuje na wyciggu bankowym.

§ 10. Wnioski o zaliczke 1 rozliczenia zaliczki:

1) w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu i sprawnego realizowania zadan
moga by¢ udzielane zaliczki statle na dokonywanie biezacych zakupdéw 1jednorazowe na poczet
podrozy stuzbowej, zakupu materiatow 1 ustug, itp.;

2) wniosek o zaliczk¢ wystawia pracownik 1akceptuje Naczelnik wiasciwej komorki
merytorycznej lub jego Zastgpca badZz osoba przez niego upowazniona. W przypadku zaliczki statej
wniosek wystawia si¢ po uprzednim skierowaniu prosby i otrzymanej zgodzie od Prezydenta Miasta
na pobranie tejze zaliczki. W piSmie nalezy uzasadni¢ koniecznos$¢ jej poboru. We wniosku okresla
si¢ termin rozliczenia zaliczki;

3) w przypadku zaliczek jednorazowych nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka
ma stuzy¢, termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dluzszy niz 14 dni od daty pobrania.
W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze wydluzy¢ termin rozliczenia
zaliczki, przy czym nie moze on przekroczy¢ 30 dni;

4) w przypadku zaliczek statych rozliczenia dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego;

5) wniosek o zaliczke akceptuje do wyptaty Skarbnik lub jego Zastgpca badz inna osoba
upowazniona w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta oraz zatwierdza
Prezydent lub jego Zastepca;

6) zatwierdzony wniosek przekazuje si¢ do kasy Urzedu w celu pobrania zaliczki;
7) zaliczki moga by¢ wyptacane pracownikom Urzedu:

a) na drobne wydatki biezace do wysokosci przewidywanych kosztéw, gdy ptatnosci za zakup
materiatow lub wykonane ustugi na rzecz Urzedu sa dokonywane gotowka,

b) jako zaliczki stale — dla upowaznionych pracownikéw Urzedu, na podstawie zatwierdzonego
wniosku o zaliczke z wpisaniem adnotacji ,,stata”,

c)na koszty zwigzane zpoleceniem wyjazdu stuzbowego do wysokosci przewidywanych
wydatkow;

8) zaliczki moga by¢ réwniez wyptacane osobom zatrudnionym na umowe zlecenie lub umowe
o dzieto, o ile jest to zagwarantowane w umowie;

9) w przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca plecenie wyjazdu stuzbowego
wypehlia dolny odcinek blankiet, na ktorym uzyskuje akceptacje Prezydenta lub jego Zastepcy,
Skarbnika lub jego Zastgpcy badZ innej osoby upowaznionej w zakresie udzielonego upowaznienia
przez Prezydenta Miasta. Na podstawie tego odcinka wyptacana jest zaliczka w formie gotdéwkowe;j.
Zaliczka na delegacje podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej;

10) pobrana =zaliczka jest rozliczana zgodnie ze wskazanym terminem, po zrealizowaniu
1 zatwierdzeniu faktur, rachunkow uregulowanych gotowka, na drukach Pu—K—-114 lub zestawieniu
zawierajagcym dane z tego druku z zataczonymi dokumentami potwierdzajacymi realizacje wydatku.
Dotaczone dokumenty winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Termin rozliczenia zaliczki nie moze przekracza¢ terminu okreslonego we wniosku
o zaliczke;

11) wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku budzetowego;

12) pracownicy Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej kontrolujg terminowos$¢ rozliczenia zaliczki,
a w przypadku nieterminowego rozliczenia — informuja o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
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13) w przypadku nierozliczenia udzielonej =zaliczki kwota zaliczki podlega potraceniu
z wynagrodzenia, diety lub innego §wiadczenia naleznego pracownikowi.

§ 11. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:

1) w poleceniach wyjazdu stuzbowego — krajowego okresla sig:
a) miejscowos¢, do ktorej deleguje si¢ pracownika,

b) czas trwania podrézy stuzbowe;,

¢) cel wyjazdu,

d) srodek transportu;

2) polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik Referatu Spraw Pracowniczych
1 zatwierdza Prezydent lub jego Zastgpca;

3) polecenia wyjazdu stuzbowego podlegaja wpisaniu do rejestru delegacji, prowadzonego
w Referacie Spraw Pracowniczych;

4) podroz stuzbowa, ktorg delegowany odbywa samochodem prywatnym musi by¢ potwierdzona
umowa zawarta migdzy pracownikiem apracodawcg. Zasady rozliczania podrézy shuzbowej
samochodem bedacym wiasnos$cig pracownika okreslaja odrgbne przepisy;

5) po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypelnia Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrdzy. Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub osobg przez niego upowazniong, a pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Skarbnika, jego Zastepcg lub inng osobe upowazniong w zakresie
udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta i jest zatwierdzone do wyptaty przez Prezydenta
lub jego Zastepce;

6) w przypadku korzystania przez pracownika w czasie podrézy stuzbowej z samochodu
prywatnego, do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy zataczy¢ kopi¢ umowy;

7) przy rozliczaniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest zalaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu miejskim $rodkiem lokomocji. W uzasadnionych przypadkach
Prezydent moze zaakceptowa¢ o$wiadczenie o wysokos$ci poniesionych kosztow;

8) rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢ w terminie do 14 dni po jego
zakonczeniu;

9) wyptata naleznosci nastepuje w kasie Urzedu.

§ 12. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — zagranicznego:

1) w poleceniach wyjazdu stuzbowego — zagranicznego okresla sie:

a) panstwo, do ktérego deleguje si¢ pracownika,

b) termin wyjazdu i przyjazdu, godzing przekroczenia granicy panstwa,
¢) cel wyjazdu,

d) srodek transportu,

e) okreslenie srodkow i1 §wiadczen jakie zapewnia strona zagraniczna;

2) na podstawie danych opisanych w pkt 1, naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa na
poniesienie niezbednych kosztow podrdzy i pobytu;

3) naliczong zaliczkg 1 polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza Skarbnik lub jego Zastgpca badz
inna osoba upowazniona w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta i Prezydent
lub jego Zastegpca;
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4) pracownik przedktada rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznej i rozliczenie pobranej zaliczki
w terminie do 14 dni od zakonczenia podrozy shuzbowej. Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub osobe przez niego upowazniong, a pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej i podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika lub jego Zastepce badz inng osobg¢ upowazniong
w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta iprzestawia si¢ do zatwierdzenia
Prezydentowi lub jego Zastepcy.

§ 13. Rozliczenie uzywania pojazdu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych:

1) umowe na uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow stuzbowych
przygotowuje Referat Administracyjno-Gospodarczy w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden
otrzymuje pracownik, a drugi jest przechowywany w Referacie;

2) rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celow shuzbowych nastepuje na podstawie
oswiadczenia sporzadzanego przez pracownika za kazdy miesigc.

§ 14. Raport kasowy:

1) raport kasowy sporzadza kasjer w formie wydruku z systemu komputerowego obstugujacego
kasg, wdwoch jednobrzmigcych egzemplarzach; raporty kasowe, w zakresie dochodow
wplywajacych do kasy sporzadzane sg codziennie, natomiast raporty kasowe w zakresie wydatkow
dokonywanych z kasy co najmniej raz na tydzien oraz na koniec miesigca i roku budzetowego;

2) wszystkie przychody iwydatki kasjer wpisuje do raportu kasowego na biezaco
1 chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej;

3) dowody kasowe wplat iwyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien operacji gospodarczych (np. lista zbiorcza - wyptat dodatkow
mieszkaniowych, stypendiow, wyprawki szkolnej, zestawienie rachunkéw za zakupione materiaty
1 ustugi);

4) po zakonczeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje wraz z zatacznikami za
potwierdzeniem upowaznionemu pracownikowi do sprawdzenia; nast¢pnie raport kasowy podlega
zatwierdzeniu przez Naczelnikéw majacych bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa lub ich
ZastepcOow badz osobg przez nich upowazniong; kopia raportu pozostaje w kasie;

5)na dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek, dotyczacych wptaty
1 wyplaty gotdwki, wyrazonych cyfrowo lub stownie; btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btgdnych dowodow kasowych i wystawienie prawidtowych;

6) w przypadku biledow popetlionych w zrodlowych dowodach kasowych, kasjer niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie bezposredniego przelozonego; na polecenie Skarbnika lub jego Zastepcy
badZz innej osoby upowaznionej w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta
dokonuje si¢ wyplaty na podstawie wystawionych w tym celu zastepczych dowodéw kasowych;

7) pracownik obejmujacy obowigzki kasjera podpisuje deklaracje o odpowiedzialno$ci
materialnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1.3; podpisana przez kasjera deklaracja przechowywana
jest w jego aktach osobowych.

8) pracownik komorki organizacyjnej obejmujacy dodatkowo obowigzki przyjmowania wptat
gotowkowych podpisuje deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej, ktorej wzdér stanowi
zatacznik nr 1.4; podpisana przez pracownika deklaracja przechowywana jest w jego aktach
osobowych.
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Rozdziatl 2.
Dowody stanowiace podstawe uregulowania zobowiazania

§ 15. Wnioski o dokonanie zaplaty wynikajacej z postepowania sgdowego lub postgpowania
administracyjnego (m. in. wezwanie, postanowienie, decyzja, nakaz platniczy, wyrok, orzeczenie)
przygotowuja wiasciwe komorki merytoryczne, po uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych
1 przekazuja do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowe;.

§ 16. Wnioski o przekazanie $rodkéw finansowych z tytulu zawartych uméw lub porozumien,
w przypadku braku faktury, przygotowuja wlasciwe komorki merytoryczne i przekazuja do Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowe;.

§ 17. Wnioski, o ktérych mowa w § 15 1§ 16 wymagaja opisu dokumentu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji, zatwierdzenia do wyplaty potwierdzonego podpisem Skarbnika
Miasta lub jego Zastepcy badz innej osoby upowaznionej w zakresie udzielonego upowaznienia przez
Prezydenta Miasta i1 przestawia si¢ do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta lub jego Zastepcy.

§ 18. Polecenie ksiggowania (PK):

1) Polecenia ksiggowania sg sporzadzane na podstawie odpowiednich dowodow zrodlowych przez
pracownikow Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej, z zastrzezeniem pkt 5:

a) w celu skorygowania btgdnych zapiséw ksiggowych podajac numer dokumentu zréodiowego,
date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji,
b) w celu zbiorczych ksiggowan dowodow zrodtowych,

c¢) w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych,

d) jako dokumenty zastepcze, w zwigzku z wylaczeniem oryginalnych dowodow ksiggowych, np.
listy ptac, delegacji, listy wyplat z tytutu uméw zlecen, sprawozdan, umoéw o dzielo, itp. do odrgbnego
zbioru;

2) Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje dat¢ wystawienia dowodu;

3) Polecenie ksiggowania podlega sprawdzeniu przez innego pracownika Wydziatu Ksiggowosci
Budzetowej pod wzgledem prawidtowosci sporzadzenia, z zastrzezeniem pkt 5;

4) Polecenie ksiegowania podpisuje sporzadzajacy, sprawdzajacy izatwierdza Naczelnik
Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastgpca badz inna osoba uprawniona, z zastrzezeniem
pkt 5.

5) Polecenia ksiggowania sporzadzane na postawie postgpowania w zakresie wymiaru podatkow
i optat naliczanych przez Wydziat Podatkéw 1 Optat Lokalnych, podlegaja sprawdzeniu przez innego
pracownika Wydziatlu i1 zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatlu Podatkéw 1 Oplat Lokalnych lub
osobg przez niego upowazniona.

§ 19. Zasady sporzadzania list wynagrodzen i ich ksiggowania okresla zatgcznik nr 1.6.

§ 20. Zasady i dokumentacje uprawniajaca do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia Radcow
Prawnych z tytulu zastepstwa procesowego okresla zatgcznik nr 1.7.
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§ 21. Listy wyptat diet radnych:

1) listy wyptat diet naleznych radnym Rady Miejskiej sporzadza w dwoéch egzemplarzach
pracownik merytoryczny Biura Rady Miejskiej, w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach
Rady Miejskiej, wykazujac nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach, z wyliczeniem wartosci
do dokonania potracenia. Tak przygotowana list¢ wyplaty diet radnych podpisuje Naczelnik Biura
Rady Miejskiej lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem: jeden egzemplarz — dla
Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej, drugi egzemplarz — dla Biura Rady Miejskiej. Podpisana lista
wyptat diet po zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego Zastepce oraz Skarbnika lub jego Zastgpce
badzZ inng osobe upowazniong w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta zostaje
przekazana do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej najpdzniej do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni;

2) wyplaty diet dokonuje si¢ w kasie za pokwitowaniem na licie wyptat diet lub przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez radnego.

§ 22. Listy wyplat wynagrodzen z tytutu uméw zlecen 1 umow o dzieto:

1) umowg zlecenia lub umowe¢ o dzieto sporzadza upowazniony pracownik Urzedu w dwoch
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal dla wykonawcy, kopia dla Wydzialu Ksigegowosci
Budzetowej; podpisuje Prezydent po dokonaniu kontrasygnaty przez Skarbnika lub inng osobg przez
niego upowazniong;

2) podstawe wyplaty wynagrodzen ztytulu umowy zlecenia lub umowy o dzielo stanowia
rachunki wystawione przez osoby wykonujace prace; w przypadku umoéw dlugoterminowych
dopuszcza si¢ wystawianie rachunkow czgsciowych w terminach okreslonych w umowie.

§ 23. Listy wyptat: stypendiéw i zasitkow szkolnych, dodatkow mieszkaniowych, energetycznych,
diet cztonkéw komisji wyborczych, dla o0s6b uczestniczacych w zdarzeniu, itp. przygotowuja
wlasciwe komorki merytoryczne Urzedu w dwoch egzemplarzach 1 podpisuja Naczelnicy lub osoby
przez nich upowaznione; listy wyplat zatwierdza Prezydent lub jego Zastgpca, po dokonaniu
kontrasygnaty przez Skarbnika lub innej osoby przez niego upowaznionej. Wyptaty moga by¢
dokonywane w formie gotowkowej lub bezgotowkowe;.

Rozdzial 3.
Dokumenty zakupow i dostaw towardow, robot i ustug oraz rozliczen z kontrahentami

§ 24. Faktury (rachunki) od dostawcow lub wykonawcow:

1) Faktura zakupu czy tez dokumentujaca dostawe winna zosta¢ wystawiona na Nabywce: Miasto
Pabianice jako czynnego podatnika podatku VAT zNIP 731-196-27-56 wraz ze wskazaniem
Odbiorcy faktury: Urzad Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-200 Pabianice;

2) do odbioru faktur VAT, rachunkow, not ksiegowych upowaznieni sg Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Skarbnik lub jego Zastgpca, Naczelnik komodrki merytorycznej lub jego Zastgpca badz
osoba przez niego upowazniona;

3) wszystkie faktury (rachunki) wptywajace do Urzedu ujmuje si¢ w rejestrze wpisujac date
wptywu, wartos$¢ i okreslenie jakiego zadania lub robot dotyczg oraz zaznacza sie, czy jest to faktura
koncowa czy cze$ciowa;

4) w przypadku faktury cze$ciowej nalezy opisa¢ w rejestrze i na odwrocie faktury:
a) wartos$¢ zadania okreslong w planie budzetu na dany rok,
b) wartos¢ zadania okre$long w zawartej umowie,

c) naklady poniesione od poczatku realizacji danego zadania w okresie poprzedzajacym
wystawienie faktury,

d) facznie naktady poniesione od poczatku realizacji danego zadania,
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e) wielkos$¢ srodkow finansowych jaka pozostata do zakonczenia robdt, zgodnie z zawarta umowg
oraz planem budzetu na dany rok;

5) w przypadku faktury (rachunku) za swiadczone ustugi lub za dostarczone materiaty (przedmioty
nietrwale, $rodki trwale) nalezy zaznaczy¢ jakiego rodzaju ustugi dotyczy oraz podaé podstawe
swiadczenia tej ustugi lub do realizacji jakich zadan albo w jakim celu zakupione zostaty materiaty
(przedmioty nietrwale, srodki trwate);

6) rejestr faktur (rachunkow) prowadzg wlasciwe merytorycznie komorki Urzedu:
a) Kancelaria Prezydenta Miasta,

b) Wydziat Spraw Spotecznych 1 Gospodarczych,

¢) Wydziat Edukacji, Kultury i1 Sportu,

d) Wydziat Ochrony Srodowiska,

e) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji,

f) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,

g) Wydzial Urbanistyki,

h) Wydziat Spraw Lokalowych

1) Wydziat Spraw Obywatelskich,

j) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych,
k) Biuro Rady Miejskiej,

1) Referat Inwestycji Miejskich,

m) Straz Miejska;

7) komorki nie wymienione w pkt 6, w przypadku wykonywania czynnosci zwigzanych
z obiegiem faktur, s3 zobowigzane do stosowania niniejszych zasad;

8) w wydziatach merytorycznie wiasciwych dostarczone faktury (rachunki) sprawdzane sg pod
wzgledem merytorycznym, opisywane pod wzgledem potrzeb i celowosci zakupu oraz zgodnosci
z ustawg o zamowieniach publicznych;

9) wlasciwe merytorycznie komoérki dokonuja weryfikacji faktur (rachunkéw):

a) w przypadku prac inwestycyjno-remontowych — w oparciu o kosztorys powykonawczy oraz
obliczenia dokonane metodg obmiaru,

b)w przypadku $wiadczonych wuslug materialnych iniematerialnych, zakupionych lub
dostarczonych materiatow, przedmiotéw nietrwatych oraz §rodkow trwatych — w oparciu o zawarta
umowg, poswiadczenie faktycznego wykonania ustugi lub dostawy materiatow i srodkow trwatych;

10) termin na przeprowadzenie weryfikacji faktury (rachunku) nie powinien przekroczy¢ 3 dni
roboczych od daty jej otrzymania;

11) przekazanie faktury (rachunku) do ksiegowania izaptaty moze nastapi¢ po jej uprzedniej
weryfikacji;

12) zastrzega si¢, ze w przypadku faktur (rachunkéw) wystawionych na Miasto Pabianice
optacanych gotdwka, nie beda realizowane dokumenty uregulowane z prywatnych rachunkow
bankowych pracownikow Urzedu czy tez innych osob;

13) zasady podpisywania i rejestracji umow okresla zatgcznik nr 1.9;
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14) w przypadku otrzymania faktury nieodpowiadajacej wartosci zweryfikowanej, kosztorysowi
powykonawczemu lub ustalonej cenie — Urzad zobowigzany jest do zaplaty naleznosci do
maksymalnie zweryfikowanej wysokosci w terminach ustalonych w umowie;

15) faktury za zakupione materiaty, tj.: art. biurowe, $rodki czysto$ci, wymagajace wpisania na
stan w ksiegach inwentarzowych, dostarczane s3a pracownikowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego w Kancelarii Prezydenta Miasta;

16) po dokonaniu weryfikacji faktury (rachunku) 1 jej sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez Naczelnika wlasciwej komorki merytorycznej lub osoby przez niego upowaznionej, komorka
przekazuje fakture (rachunek) do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, a nastgpnie po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika lub jego
Zastepcy badz innej osoby przez niego upowaznionej, podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub
jego Zastepce;

17) po wykonaniu czynno$ci okreslonych w pkt 16 wiasciwy pracownik Wydzialu Ksiegowosci
Budzetowej dokonuje przelewu srodkow finansowych na wtasciwe konto kontrahenta;

18) zatwierdzona do wyplaty faktura lub rachunek podlegaja zaptacie przelewem lub gotowka
w terminie maksimum 30 dni, liczac od daty jej wplywu do Urzedu lub zgodnie zterminem
okreslonym w umowie;

19) po dokonaniu wyptaty lub po wystawieniu polecenia przelewu, wiasciwy pracownik Wydzialu
Ksiegowosci Budzetowej na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty zamieszcza
klauzule ,,wyplacono gotowka, przelewem dnia ................ ” 1 sktada swoj podpis;

20) po zrealizowaniu zaptaty, faktura (rachunek) podlega dekretacji oraz ksiggowaniu
w programie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej, dopuszczonym do stosowania przez Prezydenta
odrebnym zarzadzeniem. Dowod po zaksieggowaniu podlega wiaczeniu do zbioru dokumentow
ksiegowych.

§ 25. Faktury wystawiane przez Urzad kontrahentom i noty ksiggowe:

1) faktury VAT 1 noty ksiggowe wystawia Wydzial Ksiegowosci Budzetowej na wniosek komorki
merytorycznej;

2) noty ksiggowe wystawiane w przypadkach, gdy obrét jest wylaczony z opodatkowania
podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikéw VAT, dzielg si¢ na:

a) obcigzeniowe — wystawiane w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub
osobe fizyczna,

b) uznaniowe — wystawiane w celu skorygowania wartosci,

3) faktury inoty ksiegowe podpisuje Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej lub jego
Zastepca badz inne osoby uprawnione, z zastrzezeniem pkt 4;

4)noty ksiegowe moga by¢ wystawiane przez wlasciwe komoérki merytoryczne,
z powiadomieniem Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej i przekazaniem jednego egzemplarza noty.
Wystawiong not¢ ksiggowa podpisuje sporzadzajacy i zatwierdza Naczelnik komorki merytorycznej
lub jego Zastgpca badz osoba przez niego upowazniona;

5) zasady wystawiania faktur VAT okreslaja odrebne przepisy;

6) noty ksiegowe sa wystawiane przy uzyciu programu komputerowego lub na drukach Pu K-172s
w co najmniej dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla adresata, 1 kopia — do rejestru
not ksiegowych, 1kopia — do zaksiggowania, ewentualna 1 kopia dla komorki merytorycznej
wystawiajacej note;

7) rejestr faktur i1 not ksiegowych prowadzi Wydziat Ksiegowosci Budzetowe;.
§ 26. Do faktur i not korygujacych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 24 1 § 25.
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Rozdzial 4.
Dowody bankowe

§ 27. Przelewy bankowe dokonywane sa w formie elektronicznej przy uzyciu systemu bankowego
przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego dokonywania przelewow.

§ 28. Wydzialy finansowe przygotowuja pakiet przelewéw bankowych na podstawie
zatwierdzonych dowodow zrodtowych.

§ 29. Uruchomienie pakietu przelewdw nastepuje przez pracownika wlasciwego wydziatu
finansowego po ztozeniu dwodch podpiséw elektronicznych przez osoby upowaznione wedlug
przyznanego zakresu uprawnien do dysponowania rachunkiem wraz z mozliwoscig dysponowania
srodkami na rachunkach, zgodnie ze sposobem skladania dyspozycji na warunkach zawartych
w umowie z bankiem.

§ 30. Wyciagi bankowe wraz z dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ operacji generowane sa
elektronicznie przez wydzialy finansowe.

§ 31. Pracownik wlasciwego wydziatu finansowego sprawdza czy podane na wyciaggu bankowym
saldo koncowe jest prawidlowe, czy do wyciaggu dolaczono wszystkie dowody, czy wszystkie obroty
objete wyciagiem dotycza danego rachunku iczy sumy wyciagu zgodne s3a z ogdlnymi sumami
dotaczonych dowodow.

§ 32. Jezeli saldo koncowe jest nieprawidlowe badz tez nie dofaczono do wyciagu wszystkich
dowodow ksiggowych, pracownik wlasciwego wydzialu finansowego niezwlocznie o tym fakcie
powiadamia bezposredniego przelozonego, a ten Skarbnika, ktory zawiadamia na piSmie bank, a odpis
zalacza si¢ do wyciaggu bankowego.

§ 33. Osoby upowaznione zgodnie ze zleceniami w banku do dokonywania operacji w bankowosci
elektronicznej posiadajg karty badz inne no$niki umozliwiajagce im wprowadzenie zlecenia lub
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Karty winny by¢ odpowiednio zabezpieczone
poprzez przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

Rozdzial 5.
Dotacje

§ 34. Dotacje udzielane z budzetu Miasta Pabianice sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym
zasadom rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu mogg by¢ jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

§ 35. Z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ udzielane dotacje:
1) podmiotowe:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,

b) samorzadowym instytucjom kultury (Miejski Osrodek Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna,
Muzeum Miasta Pabianic);

2) przedmiotowe:

a) samorzadowemu zaktadowi budzetowemu;

3) celowe:

a) dla samorzadowego zaktadu budzetowego oraz dla samorzadowych instytucji kultury,

b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) na realizacj¢ zadan gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych.

§ 36. W odniesieniu do § 35 pkt 3 lit. ¢ Prezydent Miasta oglasza konkurs ofert na realizacj¢ zadan
publicznych zgodnie ze srodkami zagwarantowanymi w budzecie.
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§ 37. Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji o ktorych mowa w § 35 pkt 3 lit. ¢
okresla umowa lub porozumienie zawarte z wykonawcg zadania.

§ 38. Umowa z dotowanym musi okresla¢:

1) szczegdtowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostala przyznana oraz termin jego
wykonania;

2) wysokos$¢ udzielonej dotacji 1 tryb ptatnosci,

3) termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do konca roku budzetowego™;
4) tryb kontroli wykonywania zadania;

5) termin 1 sposob rozliczenia udzielonej dotacji*;

6) terminy zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji.

* UWAGA - terminy realizacji irozliczenia udzielonej dotacji powinny by¢ zgodne z przepisami
ustawy o finansach publicznych 1 by¢ tak okre§lone w umowie/porozumieniu, aby pozwalaty komorce
merytorycznej rozliczy¢ dotacje najpdzniej do 10 lutego roku nastepujacego po roku, w ktorym dotacja
zostala udzielona.

§ 39. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.

§ 40. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming¢ dotacji realizowana
jest przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktorej powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci. Pracownik odpowiedzialny za
rozliczenie dotacji sktada swoj podpis 1 wpisuje date¢ dokonania ww. czynnosci.

§ 41. Rozliczenie dotacji to ogo6t czynnosci dotujgcego majacych na celu merytoryczng, formalng
1 rachunkowg kontrol¢ dokumentoéw przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymal. Rzetelnos¢
sprawowanej kontroli polega na dokonaniu oceny realizacji zleconego zadania, jego efektywnosci
1jakosci wykonania, prawidlowosci wykorzystania dotacji oraz wlasciwego prowadzenia
dokumentacji. Ocena realizacji zadania (rozliczenia dotacji) moze by¢ dokonana na podstawie
sprawozdania z wykonania zadania (czg¢$ciowego lub koncowego) ztozonego przez otrzymujacego
dotacje.

§ 42. Dokumentami rozliczajacymi wykorzystanie dotacji sg: rozliczenie dotacji wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1.5 oraz sprawozdanie z wykorzystania srodkow pochodzacych z dotacji
wraz z kserokopiami dokumentéw (np.: fakturami Vat, rachunkami, delegacjami, umowami, listami
ptac itp.) lub przedlozenie oryginaléw dokumentéw do wgladu, po uprzednim uzgodnieniu z komorka
merytoryczng, celem weryfikacji zgodno$ci danych umieszczonych w dokumentach rozliczajacych
dotacje. W przypadku zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji na konto Miasta, otrzymujacy dotacje
zobowigzany jest dotaczy¢ do sprawozdania kopi¢ wyciggu bankowego lub innego dokumentu
potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanej dotacji.

§ 43. Informacja o rozliczeniu dotacji wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1.5 przekazana
do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej stanowi podstaweg rozliczenia udzielonej dotacji w ksiggach
rachunkowych jednostki.

§ 44. Rozliczenie udzielonej dotacji jest wewnetrznym dowodem ksiggowym Urzgdu. Na
sprawozdaniu sporzadzanym przez dotowanych realizujacych zadania zwigzanych zudzieleniem
dotacji w celu udokumentowania przyjecia, czgSciowego przyjecia lub odrzucenia sprawozdan
podmiotow otrzymujacych dotacje komodrki merytoryczne odpowiedzialne za rozliczenie dotacji
umieszczaja stosowng adnotacje. Dowod zatwierdza Prezydent albo osoba przez niego upowazniona.
Oryginal dowodu przekazuje si¢ do Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej najpdzniej do 12 lutego roku
nastgpnego po roku, w ktorym udzielono dotacji.
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§ 45. W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy, niedokonanie przez otrzymujacego
dotacje¢ zwrotu calodci lub cze¢$ci dotacji wigze si¢ z wydaniem przez komodrke merytoryczng decyzji
administracyjnej okreslajacej kwotg dotacji do zwrotu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zobowigzan
podatkowych. Kopi¢ decyzji nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowe;.

Rozdzial 6.
Dokumenty dotyczace zmiany stanu skladnikow majatkowych

§ 46. Zasady dokumentowania zmiany sktadnikow majatkowych okresla
zalgcznik nr 3 ,,Dokumentowanie iewidencja ruchu $rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow
trwatych”.
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Zalacznik nr 1.1 do Zatacznika nr 1

OSWIADCZENIE
o korzystaniu z pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy

Imig¢ 1 NAZWISKO ...eeveeiiieeiiieeiieeeee e Rozliczenie wydatkéw za miesigc ............20... 1.
Oswiadczam, Ze W miesiacu ................... uzywatem/tam wilasnego samochodu osobowego (marka)
e ———————— 0 NUMETZE 1ejeStraCyjnym ......ccccceeeevvveercvneens do stuzbowych przejazdow
lokalnych.
W zwiagzku z tym przedktadam nastgpujace rozliczenie:

1) Przyznany ryczalt pieni¢zny za przejazdy lokalne ...........cocoveeviniininiiniinenicneene,

2) Potracenia z ryczaltu z tytutu:

a) urlopu Wypoczynkowego e

b) urlopu okolicZnoSCIOWEZ0 e

c) urlopu bezptatnego e

d) Inne NiEObECNOSCI W PTACY e

e) delegacje zagraniCzne e

f) delegacje krajowe odbyte
innymi $Srodkami komunikacji publicznej ...,

g) niesprawnego samochodu

h) nieobecnosci pracownika samochodem W Pracy ........ccccceeeeeeviverieecieeneescieeninennn,

Razem: e

Zgodnie z lista obecno$ci potwierdzam
(pkt2: odadof)

(data i podpis pracownika Ref. Spraw Pracowniczych) ~ seeeesseeriieiiiii
(data i podpis pracownika)
Potracenia .........cceeenne. dni, .o, zlotych

3) Potracenia z tytutu korzystania z pojazdu stuzbowego do przejazdoéw lokalnych

dnia ...oveeieee 2 (011, ¢] s KRS
4) OgOIem POtracenia (2 & 3) . ..ueiiiiieiieeiieie ettt ettt ettt e ettt e e bt e tbeeteeetteenbeenneeenneen
5) Naleznos¢ z tytutlu ryczattu .............. STOWNIE: ...viiiiiice e
Kwituje odbior kWOtyI e eereeceiiaeeiiiaeeees Zl, (data i podpis pracownika KPM)
] (004 11 (<RSP SPS

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 1.2 do Zatacznika Nr 1

e e e e e e Pabianice, dnia .........cccccccovvvviniieiieeeeniinnns

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze dokonalem/am zakupu na potrzeby Urzgdu Miejskiego w Pabianicach:

Rodzaj: Ios¢: Cena: Warto$¢:

(data i podpis pracownika)

Id: 209FF855-D8D0-4DC1-9E37-4F360805C478. Uchwalony Strona 1



Zalacznik nr 1.3 do Zatacznika nr 1

DEKLARACJA
odpowiedzialnosci materialnej kasjera w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Ja, N1Z€] POAPISANY/A .. ..evieiieiiieiie ettt ettt et e s e e beesaaeesbeessaeenseenanaans kasjer Urzedu
Miejskiego w Pabianicach oswiadczam, ze znane mi sg przepisy o gospodarce kasowej oraz, ze biore

odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie, gotowke i inne wartosci.

Pabianice, dnia ........ccccccoeeveviviinineenennnnnn.

(podpis kasjera)

Id: 209FF855-D8D0-4DC1-9E37-4F360805C478. Uchwalony Strona 1



Zalacznik nr 1.4 do Zatacznika nr 1

DEKLARACJA
odpowiedzialnosci materialnej za czynnoS$ci pobierania oplat

w
(nazwa komorki organizacyjnej)
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Ja, NIZEJ POAPISANY/A . ...evieieiiieeie ettt ree e e re e et e e sbeeesaseeessseeennseeenns pracownik
.............................................................. Urzgdu Miejskiego w Pabianicach o§wiadczam,
ze bior¢ odpowiedzialno$¢ materialng i zobowigzuje si¢ rozliczy¢ z powierzonych mi wartosci

pieni¢znych.

PabianiCe, dNia ...cccoovvviiiiiiiiiceieeeeee e —————

(podpis pracownika)
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Zakacznik nr 1.5 do Zatacznika nr 1

Urzad Miejski w Pabianicach Nr dokumentu:
Wydziat:

ROZLICZENIE UDZIELONEJ DOTACJI

2. Umowa / Porozumienie / Uchwala Rady Miejskiej:

b) Przedmiot umowy:

rozdziat _ paragraf

¢) Klasyfikacja budzetowa: dziat

d) Termin realizacji umowy:

e) Termin zwrotu niewykorzystanych $rodkow:
f) Kwota przekazanej dotacji:

3. Sprawozdanie beneficjenta:

a) Data ztozenia sprawozdania
b) Kwota rozliczona (wg sprawozdania)
Z tego: 1/ kwota wydatkowana

2/ kwota do zwrotu

4. Ocena sprawozdania:

a) Rzeczowe wykonanie zadania, bgdacego przedmiotem umowy dotacyjnej (tak/nie/czg¢$ciowo*):

b) Data wykonania zadania: _ Terminowe wykonanie zadania (tak/nie/czgsciowo™):

¢) Rozliczenie sprawozdania (dotacji):

1/ wydatki kwalifikowalne — rozliczone**:

2/ kwota do zwrotu na podstawie sprawozdania -

niewykorzystana (art. 251 uofp)

3/ kwota i data zwrotu niewykorzystanych §rodkow

w tym odsetki
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4/ kwota do zwrotu — wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,

nienalezna lub pobrana w nadmiernej wysokosci (art. 252 uofp)

5. Nalezne kary umowne

Uwagi:

* wpisa¢ prawidlowe

** wykorzystane zgodnie z umowg

W PRZYPADKU NIEDOKONANIA ZWROTU DOTACJI W TERMINIE w §lad za niniejszym rozliczeniem dotacji wydzial przyznajacy dotacj¢ uruchomi
postepowanie majace na celu odzyskanie nieoddanych $§rodkow tek (decyzja na podst. art. 169 ust. o fin. publ.) i zaplate przez beneficjenta kar (= nota)

d

Otrzymuje: Wydziat Ksiggowosci Budzetowej SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL:
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Zalacznik nr 1.6 do Zatacznika nr 1

WYNAGRODZENIA

§ 1. Wynagrodzeniami s3 wyptaty otrzymywane przez osoby zatrudnione w Urze¢dzie na
podstawie:

1) wyboru — Prezydent Miasta,
2) powotania — zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta,

3) umoéw o prace — pozostali pracownicy,
oraz uméw zlecen lub uméw o dzielo, itp. — otrzymywane takze przez osoby nie bedace
pracownikami, a wykonujgce prace na rzecz Urzedu.

§ 2. Dokumentem stanowigcym podstawe do wyptaty wynagrodzen sa listy ptac, sporzadzane na
podstawie dokumentow zrodlowych oraz rachunki przedstawiane przez osoby zatrudniane na
podstawie umowy zlecenia i o dzieto.

§ 3. Dokumentami zrodtowymi, o ktérych mowa w § 2 sg w szczegodlnosci:
1) uchwata Rady Miejskiej, okre§lajaca wynagrodzenie Prezydenta;

2) przygotowywane przez Referat Spraw Pracowniczych w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1 egzemplarz dla pracownika, 1 egzemplarz dla Referatu Spraw Pracowniczych, 1 egzemplarz do
Naczelnika Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy:

a) umowa o prace,

b) zmiana umowy o pracg, okreslajagca zmiang¢ zajmowanego stanowiska lub zmiane
wynagrodzenia,

C) rozwigzanie Umowy o prace;

3) wniosek o wyptate¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, wyptate dodatku za prace
w godzinach nocnych wraz z uzasadnieniem sporzadzany jest przez Naczelnika wydziatu lub jego
Zastepce badz osobe kierujaca rownorzedng komoérka organizacyjng Urzedu w dwoch egzemplarzach
na podstawie zatgczonego zestawienia ilosci godzin pracownikoéw i przekazywany do potwierdzenia
przez Referat Spraw Pracowniczych;

4) wnioski wymienione w pkt3 podlegaja akceptacji przez osobe dysponujacg budzetem
zabezpieczajagcym $rodki finansowe i zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego Zastepce
z przeznaczeniem: 1 egzemplarz do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej lub jego
Zastgpcy, 1 egzemplarz dla komorki sporzadzajacej; wniosek przekazuje si¢ do Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej w terminie do 7 dnia nastgpnego miesigca, za ktory naliczane jest
wynagrodzenie;

5) wniosek dotyczacy zmiany wysokosci premii regulaminowej, sporzadzany w dwoéch
egzemplarzach przez kierownika komoérki merytorycznej nadzorujacej pracownikdéw objetych
wnioskiem, zatwierdzony przez Prezydenta lub jego Zastepce, z przeznaczeniem: 1 egzemplarz do
Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy, 1egzemplarz dla komorki
sporzadzajacej;
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6) wniosek o wyptate nagrod (indywidualnych 1 zbiorowych) sporzadzany jest przez Sekretarza
Miasta lub kierownika komorki merytorycznej (zaakceptowany przez Sekretarza Miasta) w dwoch
egzemplarzach 1 zatwierdzony przez Prezydenta, z przeznaczeniem: 1 egzemplarz dla Referatu Spraw
Pracowniczych, 1 egzemplarz dla komoérki sporzadzajacej. Referat Spraw Pracowniczych przekazuje
dyspozycje realizacji wyptaty do Naczelnika Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy;

7) pisemne adnotacje skladane przez Referat Spraw Pracowniczych na drukach ZUS — ZLA,
przekazywanych do Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy, w celu
naliczenia: zasitku chorobowego, zasitku rehabilitacyjnego, zasitku macierzynskiego, zasitku
opiekunczego;

8) inne pisma dotyczace naliczania sktadnikow wynagrodzenia, przygotowywane przez Referat
Spraw Pracowniczych w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem: 1 egzemplarz dla pracownika,
1 egzemplarz do Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy, 1 egzemplarz do
akt pracownika, w szczegdlnosci dotyczace: dodatku specjalnego, dodatku stazowego, ekwiwalentu za
urlop, nagrod jubileuszowych, odpraw posmiertnych, odpraw emerytalnych, zasitku wyréwnawczego.

§ 4. Listy plac sg sporzadzane przy uzyciu programu komputerowego przez pracownikow
odpowiedzialnych za naliczanie wynagrodzen w Wydziale Ksiggowosci Budzetowej w jednym
egzemplarzu i zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
2) nazwisko 1 imi¢ pracownika;

3) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, zpodziatem wedtug
poszczegolnych sktadnikoéw wynagrodzenia;

4) kwote dodatkow statych 1 czasowych z podziatem na poszczegélne tytuly;
5) kwote potracen z podziatem na tytuty potracen;

6) kwote naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

7) kwote potragconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;

8) kwote wynagrodzen netto;

9) kwote zasitku z podzialem na poszczegdlne tytuty;

10) taczng kwote do wyplaty;

11) informacj¢ o wysokosci kwoty wyptaty w kasie lub jaka zostata odprowadzona na rachunek
bankowy pracownika.

§ 5. Naleznosci podlegajace potraceniu z wynagrodzenia za pracg oraz zasady i tryb ich potracania
okresla Kodeks Pracy. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych;

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek jednorazowych;

5) inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie pisemnej zgody pracownika.

§ 6. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek ZUS, sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasitkOw zubezpieczenia spotecznego iich udokumentowania okreslaja odrebne

przepisy.
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§ 7. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek. Sporzadzong list¢ ptac podpisuje osoba
sporzadzajaca, Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepca, sprawdza pod
wzgledem merytorycznym Sekretarz lub Kierownik Referatu Spraw Pracowniczych lub osoba przez
niego upowazniona, akceptuje Skarbnik lub jego Zastgpca badz inna osoba upowazniona w zakresie
udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta izatwierdza do wyptlaty Prezydent lub jego
Zastepca.

§ 8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w § 7, dokonuje si¢
przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow lub kasjer dokonuje wyptaty w kasie.

§ 9. Wyptata wynagrodzen nast¢puje w terminie 1 na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu.

§ 10. W przypadku, gdy Zleceniobiorca po wykonaniu pracy wystawia rachunek wykonanie pracy
zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajacego pracg lub osoba przez niego
upowazniona. Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym irachunkowym,
merytorycznym 1 zatwierdzone do wyptaty przez Prezydenta lub jego Zastepce oraz Skarbnika lub
jego Zastgpce badz inng osobe upowazniong w zakresie udzielonego upowaznienia przez Prezydenta
Miasta.

§ 11. Listy ptac sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres 50 lat.

§ 12. Wydziat Ksiggowosci Budzetowej prowadzi roczne kartoteki zbiorczych zestawien
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow, kart zasitkowych ideklaracji zgody — ubezpieczen
grupowych pracownikéw Urzedu oraz ponadto sporzadza technika komputerowa:

1) roczne zbiorcze zestawienie wynagrodzen;

2) sprawozdania na drukach i terminach okreslonych w odrgbnych przepisach;

3) deklaracje podatkowe na drukach i terminach okreslonych przez organy podatkowe;
4) deklaracje zasitkow na drukach 1 terminach okre§lonych przez ZUS;

5) deklaracje irozliczenia ubezpieczen grupowych na drukach iterminach okreslonych przez
podmioty ubezpieczeniowe.
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Zalacznik nr 1.7 do Zatacznika nr 1

Procedury wyplaty dodatkowego wynagrodzenia radcow prawnych z tytulu zastepstwa
procesowego

§ 1. Dokumentami uprawniajagcymi do wyplaty kosztéw zastgpstwa procesowego sa: wniosek,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1.8 do niniejszego zarzadzenia oraz kopia orzeczenia wydanego
przez sad lub inny organ badz kopia ugody zasadzajace lub przyznajace koszty zastepstwa
1 potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez upowaznionego radce prawnego.

§ 2. Wydziat Ksiggowosci Budzetowej informuje Zespdt Radcéw Prawnych o wptywie kosztow
zastepstwa procesowego na rachunek Urzedu wypetniajac czgs¢ 1 wniosku, ktoérego wzor stanowi
zatacznik nr 1.8 do niniejszego zarzadzenia w czg¢sci potwierdzenia wplaty kosztow zastgpstwa
procesowego.

§ 3. Radca prawny wystepujacy o wyplate zasadzonych/przyznanych kosztow zastgpstwa
(,,wnioskodawca) wypetnia 2 czes¢ wniosku oraz uzyskuje potwierdzenie bezposredniego
przetozonego o pelnieniu zastgpstwa w wymienionej we wniosku sprawie i zatwierdzenie podzialu
kosztow, jezeli sprawe prowadzit wiecej niz jeden radca prawny.

§ 4. W przypadku, gdy sprawe prowadzit wiecej niz jeden radca prawny wnioskodawca podaje
imiona i nazwiska radcéw prawnych uprawnionych do otrzymania kosztow zastepstwa oraz kwotowy
podzial zasadzonej/przyznanej kwoty.

§ 5. Potwierdzenia pelnienia zastepstwa sadowego ipodziatu $rodkoéw naleznych do wypflaty
w danej sprawie dokonuje Sekretarz Miasta.

§ 6. Zespot Radcow Prawnych przekazuje wniosek wraz zkopig orzeczenia badz ugody
do Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej lub jego Zastepcy.

§ 7. Na podstawie otrzymanych dokumentow Wydziat Ksiggowosci Budzetowej sporzadza liste
plac.

Id: 209FF855-D8D0-4DC1-9E37-4F360805C478. Uchwalony Strona 1



Zalacznik nr 1.8 do Zatacznika nr 1

Whiosek o wyplate kosztow zastepstwa procesowego

1. Potwierdzam wptyw kosztow zastepstwa procesowego na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego
W PabianiCach 00 ....cooiiiiiiiie ettt sttt
W KWOCIE ...ccovvieiieeiis ZEH(STOWNIE: Lot )

(pieczgtka i podpis pracownika
Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej)

2. Na podstawie art. 224 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 75, zpbdzn. zm.), zgodnie zktéorym radca prawny uprawniony jest do dodatkowego
wynagrodzenia ~w wysokosci  nie nizsze] niz 65%  kosztow  zastgpstwa  procesowego
zasadzonych/przyznanych na rzecz strony przez niego zastgpowanej, jesli koszty te zostaly Sciagnigte
od strony przeciwnej, uprzejmie prosz¢ o wyplate dodatkowego wynagrodzenia w sprawie toczacej
si¢ pod sygnaturami:

e eeeeteeeeteeeeseeessseeeesseeessseeessssesssteesssseeeseteesteeanteeeatteeastteensyteanttteanyteasaeeataeeaseeeeseeeaaeeennseeennees , W ktorej
zasadzono/przyznano taczng kwote brutto kosztow zastepstwa procesowego: ........oceveeevevennnnnnn. zt
[ (0307218 P |

na rzecz nw. radcow prawnych, w kwotach brutto nizej wskazanych:

Imie i nazwisko, kwota brutto

Zatacznik:
kopia orzeczenia lub ugody potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem:

(pieczgtka i podpis wnioskodawcy)
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Potwierdzam pelnienie zastepstwa sagdowego 1 podziat sSrodkow naleznych do wyptaty w powyzszej
sprawie.
(pieczqtka i podpis)

3. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci).

(pieczqtka i podpis kierownika wydziatu
dysponujgcego budzetem)
4. Kwota do wyptaty, stanowigca ............ % zasadzonej Kwoty WYNosi .......cccceeeeeeneenieenieenieeieenen. zt.

(SEOWIIIE: ..ottt e et e et e e et e e et e e e s steeessseeesseeanssaeensseeensseeensseeenseeeanseeennnes ).

(pieczqtka i podpis pracownika
Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej)
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Zalacznik nr 1.9 do Zatacznika nr 1

ZASADY PODPISYWANIA I REJESTRACJI UMOW

§ 1. Umowy na dostawe towarow, realizacje¢ robot budowlanych i wykonanie ustug sporzadza
z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamowien publicznych komoérka merytoryczna Urzedu.

§ 2. Umowe w imieniu Urzedu zawiera Prezydent samodzielnie albo dziatajacy na podstawie jego
upowaznienia Zastgpca Prezydenta samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Prezydenta
osoba.

§ 3. Umowe opiniuje pod wzgledem formalno—prawnym Radca Prawny i potwierdza ten fakt
ztozeniem wtlasnor¢cznego podpisu na odcisku imiennej pieczatki na egzemplarzu umowy
pozostajacym w Urzedzie.

§ 4. Kontrasygnaty umowy dokonuje Skarbnik lub jego Zastepca lub osoba upowazniona przez
Skarbnika.

§ 5. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) strony umowy;

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) dat¢ zawarcia i numer umowys;

4) wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy;

5) zasady fakturowania platnosci;

6) zasady dotyczace nalezytego wykonania umowy, gwarancji i rekojmi;

7) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy;

8) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy;

9) postanowienia dodatkowe np.: warunki gwarancji ir¢kojmi, warunki licencji, ochron¢ praw
autorskich, wylaczenie potracenia wierzytelnos$ci, zapisy dotyczace klauzuli konkurencyjnosci itp.

9) podpisy stron.

§ 6. Faktura za wykonane prace winna zosta¢ wystawiona na Nabywce: Miasto Pabianice jako
czynnego podatnika podatku VAT z NIP 731-196-27-56 wraz ze wskazaniem Odbiorcy faktury:
Urzad Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-200 Pabianice

§ 7. Na egzemplarzu umowy dla Urzgdu powinno by¢ wskazane zrédto jej finansowania,
okreslajace numer klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdziat, paragraf, nr zadania nadany w budzecie.

§ 8. Do uméw dotyczacych robot budowlano-remontowych dotgcza si¢ m.in.:

1) specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;

2) oferte (kosztorys ofertowy w wersji uproszczonej);

3) protokot koniecznosci (przy robotach dodatkowych i zamiennych);

4) harmonogram prac.

§ 9. Jeden egzemplarz umowy/aneksu podpisuje z pieczatka:

1) pracownik komorki merytorycznej sporzadzajacy umowe/aneks potwierdzajac, ze:
a) przedlozona do podpisu umowa/aneks zostata sporzadzona zgodnie z ustawa Prawo

zamoOwien publicznych i przepisami prawa,
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b) wydatek wynikajacy zzawartej umowy/aneksu mie$ci si¢ w zatwierdzonym planie
finansowym,

¢) wykonawca zlozyt prawidlowe zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, gwarancji

1 rekojmi;
2) bezposredni przetozeni osob sporzadzajacych umowe/aneks po dokonaniu wstepnej kontroli;
3) radca prawny potwierdzajac zgodnos¢ umowy/aneksu pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 10. Umowa/aneks powodujagca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika celem zlozenia
kontrasygnaty na egzemplarzu pozostajacym w Urzedzie, chyba Ze zapisy umowy wymagaja podpisu
na kazdym egzemplarzu. Nastepnie kazdy egzemplarz umowy/aneksu podpisuje Prezydent Miasta lub
jego Zastepca.

§ 11. Po podpisaniu przez Zamawiajacego umowe/aneks podpisuje Wykonawca.

§ 12. W przypadku uwag do przedtozonej do podpisu umowy/aneksu kazda z podpisujacych oséb
ma prawo do jej zwrotu do komorki merytorycznej z zalagczonymi uwagami.

§ 13. Komorki merytoryczne Urzedu realizujagce umowy prowadza rejestry umow.
§ 14. Rejestr uméw powinien zawiera¢ co najmniej:

1) liczbe porzadkowa;

2) numer umowy (symbol 1 numer jednostki organizacyjnej);

3) nazwe kontrahenta;

4) przedmiot umowy;

5) warto$¢ umowy;

6) termin wykonania umowy.

§ 15. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy komorka merytoryczna sporzadzajaca umowe/aneks ma obowigzek:

1) sprawdzi¢ prawidlowos¢ 1 terminy wnoszonego zabezpieczenia;
2) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen;

3) terminowo, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, skltada¢ do Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu)
po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu;

4)w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania, ktoérej prawidtowe wykonanie
zabezpieczone jest w innej formie niz pienigdzu, wystagpi¢ do Wykonawcy o zaptate kar umownych,
a w przypadku nieuiszczenia wystapi¢ o ich zwrot do gwaranta w terminie obowigzywania gwarancji
nalezytego wykonania umowy.
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Zalacznik nr 2 do Zalacznika

INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kasowa okresla zasady 1 warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki  kasowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach oraz warunki przechowywania
1 zabezpieczenia warto$ci pienieznych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.
zm.);

2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b imienia (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 838
z pdzn. zm);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 869
z pdzn. zm.);

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325,
z pdzn. zm.);

5) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1iinne jednostki organizacyjne (tj. Dz.U. z2016r.
poz. 793).

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukceji jest mowa o:

1) kasjerze — oznacza to pracownika Urzedu, ktéry przyjat obowigzki kasjera i ztozyl w formie
pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

2) kasach — oznacza to kasy Urzedu, tj. wyodrebnione stanowiska pracy obstugiwane przez osoby,
ktérym powierzono obowiazki kasjerow, odpowiedzialnym za gotéwke w kasie idokonywanie
operacji kasowych; w kasach realizowane sg dochody z tytutu podatkdéw, optat lokalnych, pozostate
dochody budzetowe i inne wplywy oraz wydatki budzetowe;

3) warto$ciach pienigznych — oznacza to krajowe izagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

4) jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostke okres§lajacg dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120-krotnos¢
przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

5) przechowywaniu  warto$ci  pieni¢znych - magazynowanie wartosci  pieni¢znych
w pomieszczeniach  sluzacych do przechowywania wartosci pienigznych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ,,pomieszczeniami”, lub w urzadzeniach
stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwanych dalej ,,urzadzeniami”;

6) transporcie warto$ci pieni¢znych - przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza
obrebem Urzedu.

Rozdzial 2.
Kasjer

§ 3. 1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej w jednostce odpowiada Skarbnik.
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2. Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa sprawuja Naczelnicy wydziatow, w ktérych
wykazywane sg rozliczenia gotowkowe.

3. Gotowkowe rozliczenia w jednostce prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje kasowe
wykonuje kasjer.

4. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

5. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos$¢ operacji kasowych

6. Przejecie kasy przez kasjera lub osob¢ zastgpujaca, wyznaczong przez Naczelnika wydziatu
lub jego Zastepce badz osobg przez niego upowazniong, w ktorych wykazywane sg rozliczenia
gotowkowe prowadzone za posrednictwem kasy, moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie.

7.Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci  materialnej kasjer skltada  os$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie. Podpisane przez kasjera o$wiadczenie
przechowywane jest w jego aktach osobowych — wzor stanowi zatgcznik nr 1.3.

8. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci kwot
przechowywanych 1 transportowanych wartosci pieni¢znych.

9. Ponadto kasjer jest zobowigzany do:

1) utrzymania tadu iporzadku na stanowisku pracy, w dokumentach kasowych i wartos$ciach
pieni¢znych;

2) sporzadzania dziennych raportow kasowych w kasach przychodow i co najmniej raz na tydzien
oraz na koniec miesigca i roku budzetowego raportow kasowych w kasie wydatkow;

3) sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4. 1. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone;
w pomieszczeniu kasy winno znajdowaé si¢ zamykane okienko, przed ktore kasjer dokonuje wptat —
wyplat, ktére zainstalowane jest w taki sposdb, ze uniemozliwia wejscie osoby z zewnatrz do kasy.

2. Po zakonczeniu dnia pracy, kasjer jest zobowigzany do zabezpieczenia pomieszczenia kasy
1 wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy zabezpieczenia nie zostaty
naruszone.

3. W przypadku stwierdzenia naruszen, kasjer niezwlocznie powiadamia bezposredniego
przetozonego, Skarbnika lub jego Zastepce. Wyzej wymienione osoby informuja o zaistnialym fakcie
Prezydenta lub jego Zastepcg.

§ 5. 1. Wartosci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem. W celu ochrony wartosci pienieznych
zapewnia si¢ bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku i pomieszczen.

2. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 0,20 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany do placoéwki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy uzyciu pojazdu
ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca jednostke od placéwki banku.

3. Transport warto$ci pieni¢znych przy uzyciu pojazdu odbywa si¢ przy ochronie straznikéw Strazy
Miejskiej, ado przewozu wartosci pienieznych uzywa si¢ oznakowanego samochodu Strazy
Miejskiej.

4. W samochodzie przewozacym wartosci pieni¢zne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane inne
tadunki ani przewozone osoby postronne, ktore nie sg zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.
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Rozdzial 4.
Gotowka w kasie

§ 6. 1. W kasach Urzgdu moze znajdowac sig¢:

1) ,,pogotowie kasowe”, tzn. niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki lub zwroty nadpfat,
w wysokosci ustalonej przez Kierownika jednostki na wniosek Naczelnika wydziatu lub jego
Zastgpcy badz osoby przez niego upowaznionej, w ktorym wykazywane sa rozliczenia gotdwkowe
prowadzone za posrednictwem kasy, tj.:

a) dla kas dochodow,

b) dla kasy wydatkow;

2) gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy;

3) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow.

2. Niezbgdny zapas gotéwki nie moze by¢ uzupehiany biezacymi wptywami z tytutu pobranych
dochodow budzetowych.

3. Urzad nie dokonuje wyptat gotéwkowych z biezacych wplywdéw. Biezace wptywy odprowadzane
sg na rachunek bankowy tego samego dnia.

4. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwos$¢ odprowadzenia wplywoéw w dniu
po ustaniu okoliczno$ci uniemozliwiajacych dokonanie wptaty na rachunek bankowy.

5. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki, na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w kasie
Urzedu pod warunkiem jej zabezpieczenia nie dtuzej jednak niz 14 dni.

6. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow jednostki.

7. Kasjer na polecenie Skarbnika lub Naczelnika wydziatu lub jego Zastgpcy badz osoby przez niego
upowaznionej, w ktérym wykazywane sa rozliczenia gotdwkowe prowadzone za posrednictwem kasy,
moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu: zaplombowane kasety zawierajace gotowke,
pieczatki, druki $cistego zarachowania itp. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi
kasjer w ksigdze depozytéw, ktérej wzoér okresla zatgcznik nr 2.1. Pokwitowanie przyjecia do
depozytu/odbioru z depozytu okresla wzor zatacznika nr 2.2.

8. Na zadanie deponujacego, kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia do depozytu w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla: oryginal otrzymuje osoba przekazujaca do depozytu, kopia
pozostaje w kasie. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdza si¢ w Ksigdze depozytéw, aw
przypadku wystawienia pokwitowania przyje¢cia depozytu — roOwniez na egzemplarzu pozostajagcym
w kasie przechowujacej depozyt.

9. Wszystkie banknoty sa liczone recznie a wigksza ich ilo$¢ jest dodatkowo sprawdzana liczarka
do banknotéw. Ponadto kasjer sprawdza autentycznos¢ kazdego banknotu odpowiednim testem.

Rozdzial S.
Niedobory i nadwyzki w kasie

§ 7. 1. Nieudokumentowany rozchod gotéwki w kasie stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzk¢ kasowg i wymaga zlozenia wyjasnienia
przez kasjera.

2. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwtocznemu przekazaniu na konto dochodéw budzetowych.

3. Nadwyzka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana
do pozostatych przychodow operacyjnych.
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Rozdzial 6.
Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

§ 8. 1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, fatszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje otrzymany znak pieni¢zny, co do ktdérego ma podejrzenie, ze jest falszywy i zada
od wptacajacego okazania dowodu tozsamosci;

2) zawiadamia bezposredniego przetozonego, Skarbnika Miasta lub jego Zastepce;
3) zawiadamia Komende¢ Powiatowa Policji;

4) sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w3 egzemplarzach —
wg zalacznika nr 2.3.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego fatszywego lub budzacego watpliwosci co do
jego autentyczno$ci 1w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego
w 2 egzemplarzach.

3. Protokoét zatrzymania sfatszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:
1) numer protokotu, date 1 miejsce sporzadzenia;

2) nazwe¢ 1adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu 1 charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki;

3) wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery —
jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita;

5) sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

§ 9. 1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki pieni¢zne,
ktérych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszczenia
trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione, itp.;

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodza z tego
samego banknotu, nie posiadajg ubytkow powierzchni w miejscu przerwania i facznie stanowig 100%
pierwotnej powierzchni;

c) jezeli zachowatly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;

d) ktore w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace rozpoznanie ich
warto$ci nominalnej;

2) nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierScien) monet, posiadajace ubytki
pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opilowane, poryte), a takze o powierzchni
znieksztalconej poprzez pogigcie.

3. Wprzypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienigeznych w zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje prawdopodobienstwo, ze bank ich nie wymieni i nie zwrdci
petnej warto$ci nominalnej — kasjer moze odmowié przyjecia banknotu lub monety.
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Rozdzial 8.
Obsluga transakcji platnych kartami platniczymi

§ 10. 1. W Urzedzie Miejskim w Pabianicach zaptata moze by¢ dokonywana przy pomocy kart
platniczych. Kasjer obstugujacy terminal powinien przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

a) Kasjer moze przyja¢ do realizacji wylacznie kartg z aktualng datg waznosci.
b) Sprawdza czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta).
Nie wolno wprowadzac/akceptowac kart uszkodzonych.
c¢) Ustala zgodno$¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie.
d) Po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach:

- 1 egzemplarz potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie (kasjer dotacza do kopii dokumentu
zostajacego w Urzegdzie Miejskim w Pabianicach, na ktorym umieszcza adnotacje wskazujaca
sposob zaptaty).

- 1 egzemplarz— otrzymuje wplacajacy.
2. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o okre§lonej porze dnia. Obowigzkiem

kasjera jest codzienne sprawdzenie, czy faczna kwota transakcji na raporcie z konkretnego dnia jest
zgodna z sumg przeprowadzonych transakcji wyszczegoélnionych w raporcie wysyiki.

3. Wszystkie wystawione/wydrukowane w ciggu dnia pokwitowania wplaty stanowig dowod
ksiggowy, ktory jest podstawa do zapisu w raporcie kasowym (przychody w kasie).

4. Wydruk rozliczenia transakcji zdanego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych
o zrealizowanych transakcjach zaptaty karta ptlatnicza istanowi podstawe do zapisu w raporcie
kasowym (rozchdd z kasy).

5. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego Urze¢du, pokazujacy wptywy na ten rachunek srodkéw
pienieznych z zaptaty kartg platnicza, jest podstawa do zapisow ksiggowych na rachunku bankowym
jednostki.

Rozdzial 9.
Kontrola kasy

§ 11. 1. Nadzor nad kasami sprawuje Skarbnik.

2. Kasy Urzedu podlegaja kontroli biezacej i1 okresowej prowadzonej przez Naczelnika Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej lub jego Zastepce badz inne upowaznione osoby.

3. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z zatacznikami
podlega kontroli merytorycznej, dokonywanej przez upowaznionych pracownikow wydzialow,
w ktérych wykazywane sg rozliczenia gotowkowe, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

4. Kontrola okresowa kasy przeprowadzana jest:

1) w dniach ustalonych przez Skarbnika lub jego Zastepce badz Naczelnika Wydzialu
Ksiegowosci Budzetowej lub jego Zastepce;
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera.

5. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem stanowigcym zatacznik nr 2.4.

6. W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go zastgpujaca nastepuje
protokolarnie wg zalgcznika nr 2.5 w obecnosci Naczelnika wydziatu, w ktorym wykazywane sa
rozliczenia gotowkowe prowadzone za posrednictwem kasy lub jego Zastepcy badz osoby przez niego
upowaznione;.
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Rozdzial 10.
Ewidencja obrotu za pomoca kasy rejestrujacej

§ 12. W Urzedzie Miejskim w Pabianicach za pomocg kasy fiskalnej, zarejestrowanej przez
Miasto Pabianice, ewidencjonowana jest sprzedaz towardow iustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych.

§ 13. Sprzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie fiskalnej réwniez wowczas, gdy osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalnos$ci gospodarczej zazada wystawienia faktury. Wowczas paragon
z kasy fiskalnej nalezy wydrukowac¢ i dotaczy¢ do egzemplarza faktury sprzedazowej pozostawionej
u sprzedawcy.

§ 14. Za pomoca kasy rejestrujagcej ewidencjonowana jest warto$¢ sprzedazy brutto ikwota
podatku naleznego.

§ 15. Wszystkie czynnosci podlegajace ewidencji za pomoca kasy fiskalnej musza by¢ w niej
zarejestrowane w momencie powstania obowigzku podatkowego w VAT.

§ 16. Kazda czynnos$¢ ewidencjonowana za pomoca kasy rejestrujacej musi by¢ udokumentowana
paragonem. Kasjer wystawia i1wydaje nabywcy, bez jego zadania, paragon fiskalny podczas
dokonywania sprzedazy, nie p6zniej niz z chwilg przyjecia naleznosci.

§ 17. W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki w ewidencji na kasie fiskalnej, anulowania
paragonu fiskalnego, kasjer dokonuje niezwlocznie korekty poprzez ujecie jej w odrgbnej ewidencii,
zgodnie z zalgcznikiem nr 2.6.

§ 18. Wyswietlacz kasy fiskalnej jest umieszczany w miejscu umozliwiajacym nabywcy odczyt
wyswietlanych na nim danych.

§ 19. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej lub niewydanie
paragonu podlega odpowiedzialnosci karnej skarbowe;.

§ 20. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, jednak nie pdzniej niz przed dokonaniem pierwszej
transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, kasjer obowigzkowo wystawia raport fiskalny dobowy.

§ 21. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, w terminie do 25 dnia nastgpnego miesigca
kasjer wystawia raport fiskalny okresowy (miesigczny).

§ 22. Dokumenty fiskalne i kopie dokumentéw fiskalnych nalezy przechowywa¢ do konca okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego, zgodnie z warunkami okre$lonymi w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§ 23. Pracownicy, ktorym powierzono obowiazki w zakresie prowadzenia ewidencji za pomoca
kasy fiskalnej, zobowiazani sg do zlozenia o§wiadczenia zgodnie z zalgcznikiem nr 2.7 o zapoznaniu
si¢ z informacja o zasadach ewidencji stanowigcej zatacznik nr 2.8.

§ 24. Za prawidlowe funkcjonowanie kasy rejestrujagcej, wtym terminowe dokonywanie
obowigzkowego przegladu technicznego kasy odpowiadaja osoby obstugujace kase fiskalng oraz
pracownicy Referatu ds. obstugi i rozliczen podatku VAT.
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Ksiega depozytow kasy

Zalacznik nr 2.1 do Zatgcznika nr 2

Przyjecie depozytu Wydanie depozytu
_ Nazwa _ Okreglenic Wartosé Deponujqcy: Odbierajacy: _
Lp. dJ ednostkl . depozytu depozytu Data Godzina Il‘l‘-llf; . Podpis kasjera Data Godzina Imig . Podpis kasjera Uwag
eponujacej (kwota zt) i Podpis . “k Podpis
nazwisko i nazwisko
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Zalacznik nr 2.2 do Zatacznika nr 2

Pokwitowanie Nr ...........
przyjecia do depozytu
(wypetniaé¢ w dwoch egzemplarzach)

(pieczqtka)
Wdniu ..o r. 0 godz. ............. przyjeto do depozytu:

(opisac rodzaj opakowania i ew. plomby)

Nazwa jednostki deponujacej:

(podpis osoby sktadajgcej depozyt) (podpis kasjera przyjmujgcego depozyt)

Pokwitowanie
odbioru z depozytu
(wypelniaé na egzemplarzu pozostajgcym w kasie przechowujgcej depozyt)

Wdniu ..o, r.0godz. ..o wydano z depozytu przedmioty wymienione
wyzej na pokwitowaniu przyjecia do depozytu.

Imig¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej:

Odbierajaca/cy stwierdza, ze depozyt otrzymuje w stanie nienaruszonym.

Uwagi:

(podpis kasjera przechowujgcego depozyt) (podpis osoby odbierajgcej depozyt)
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Zalacznik nr 2.3 do Zatacznika nr 2

Protokol nr ......cocevviniininnnnnen.
zatrzymania falszywych znakow pienieznych

Data sporzadzenia protokotu: ...,
Dane osoby przedkladajacej znak pieni¢zny:

1. Imig 1 nazwisko:

2. Adres:
3. Dowod tozsamosci: 10dzaj: .....ccveeevveeeveeerieeeiee e, , SET1a 1 NUMET: ..eevvveeeiieeeiieeeeeeeene , wydany
|00 VA< OO SUP PRSP
Opis znakéw pienieznych:
. ) Wartos¢ Rok Seria i numeracja
Lp. Rodzaj nominatu . ..
nominalna emisji banknotu

1. banknot/moneta
2. banknot/moneta
3. banknot/moneta
4, banknot/moneta

Przyczyny zatrzymania znakow pieni¢znych (cechy sugerujace nieautentycznos¢):

(podpis osoby przyjmujqcej znak pieniezny) (podpis osoby przedkiadajqcej znak pienigzny)
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Zalacznik nr 2.4 do Zatacznika nr 2

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli kasy nr ......... w Urzedzie Miejskim w Pabianicach
SPOrzadzony Na dzien ..........ceeeeecssenecssenesssanesssaseses

Dziatajac na podstawie Instrukcji kasowej stanowiacej zalacznik nr 2 do Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, ktora

stanowi zalgcznik do Zarzadzenia NI .........cccoocoviiiiiieniienieenieeieen, Prezydenta Miasta Pabianic
zdnia ....ccoeveeeiieeieee r., kontroli kasy dokonat:

L et sttt
ettt ettt ettt et e e a e et e e nteene e teenteeneenes

W 0becnos$ci Kasjera - ... ...ccivviieiiienieeiieieeieeee e

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie wraz z pogotowiem kasowym ...

(STOWNIE ZEOTYCR: L.ttt e e e e e e s ba e e naeeeaaeeenaeeens ).

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego: NI e AR T. e
NI Z e Lo e
NI AR L. e,
NI Z e PSP
NI Z oo L. e,
RAZEM: = vrennncsenneens

Stwierdzono nadwyzke/niedobor — .....ccieiiiiiieiennen.
3. Inne warto$ci pieni€ZNe — AEPOZYL: .. ..ccvieeiuieeeiieeeiieesieeesteeereteeetteeeteeeseeeesseeesaseeennseeennseeens

4. Ustalono nastepujace druki $cistego zarachowania:

Q) e ertee e e e e e e e e e e e aaeeebeeenraeeeenraeennreeanns

D) e

(&) ISR
Ostatni wydany dowod KP lub K-103 to:
Kasal......nr ..., ZdNia ... r.
Kasa2 ...l ..o Zdnia ... I.
Kasa3 ......nr ..., ZdNia ... r.
Kasa4 ......00 ..o Zdnia .o .
Kasa5 ......nr ..., ZdNia ... r.
Kasa6 ...l oo Zdnia .. I.

Ostatni zrealizowany dowod KW to:

Kasal .......nr ..., Zdnia ... r.
Kasa2 ......nr......ccooenneee. ZdANIa ..o r.
Kasa3 ......nr ... Zdnia ... r.
Kasa4 ......nr......ccoennneee. ZdANia ..o r.
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Kasas .cccooo. T wevevei. ZANIA .« r.
Kasa6 ......nT .....cccceeein... ZANIA .o I.

5. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezgco.

6. Pogotowie kasowe W wysokoS$Ci .......ccccocieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeeeee. 2t (stownie  zlotych:
veeeeeeeeenn) Ustalone zostalo za zgoda
Prezydenta wyrazong we wniosku z dnia ........c..cccceeveeveenenicncnne r.

7. W aktach  osobowych  kasjerki znajduje si¢  potwierdzenie o niekaralno$ci  z dnia
........................................ r. oraz o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie, gotOwke 1 inne wartoScl Z dnia ........cc.eeevveeeeeieeniiieeniieeeniee e r.

8. Kasjerka posiada ,Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej” oraz zostala zapoznana
z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona byla dnia ...........ccccoooiiiiiiiiininnnenne, r. W momencie

Nieprawidlowos$ci nie stwierdzono.

10. Kasa w Urzedzie Miejskim w Pabianicach znajduje si¢ w wyodrebnionym pomieszczeniu. Srodki
pieni¢zne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w sejfie.

11. Kontrolujacy stwierdzili zgodno§¢ wartosci kasowych i drukéow $cistego zarachowania stanu
faktycznego z ewidencyjnym.

12. Stwierdzono komplet kluczy — od kasetki, szafy pancernej, drzwi do kasy.

13. Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

podpis kasjera podpis przeprowadzajgcego kontrole
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Zakacznik nr 2.5 do Zatacznika nr 2

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy w Urzedzie Miejskim w Pabianicach dokonano w dniu:
Pracownik przekazujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Pracownik przejmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukéw §cistego zarachowania oraz sum depozytowych przekazaniu

podlega:
1.  Gotowka w kasie w kwocie:

Stan gotowki wedtug raportow kasowych:

Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
2. Druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukéw i ich numery):
1/
2/
3/
Stan ewidencyjny przekazywanych drukow $cistego zarachowania zgodny/niezgodny z prowadzona ewidencja
(ksiggami drukow Scistego zarachowania).
3. Depozyty przechowywane w kasie (formy oraz tytut ich wniesienia):
1/
2/
3/
Stan ewidencyjny przekazywanych depozytéw zgodny/niezgodny z prowadzong ewidencja depozytow.
4.  Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):
1/
2/
5. Uwagi (wymieni¢ jakie):
1/
2/
Osoba przekazujaca i przejmujaca gotowke w kasie, druki $cislego zarachowania oraz depozyty
nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia do opisanego w protokole stanu kasy.
podpis osoby przekazujace kase podpis osoby obecncj podpis osoby przyjmujacej kasg
przy przekazywaniu kasy
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Zakacznik nr 2.6 do Zatgcznika nr 2

Pieczgtka firmy Punkt sprzedazy
Protokéinr .........
Anulowanie paragonu fiskalnegonr .......................... z dnia
z kasy fiskalnej rejestrujacej o numerze unikatowym ........................ , fabrycznym ...................... , ewidencyjnym ................o.eell.
Wykaz towaréw zarejestrowanych na ww. paragonie:
A Cena Wartos¢ W tym podatek VAT Wartos¢ bez
L.p. Nazwa towaru Jm. | Ilo§¢ | jednostkowa .
. z podatkiem Stawka % Kwota podatku
z podatkiem
1
2
3
4
5
PoWOd anUlOWaNIa PATAGONUL ... ..eeiiiieiiieiieiie et estie et estteeteetteeteesteeebeeteeesseeseeesseesseeasseenseesasaesseeasseensaesnseenseessseenssesnseenseesssesnses
NUMer NOWEZO PATAZONUL .. ...eevererierrereieeeeieseeenseeeeseenseseesseensens
W zwiazku z powyzszym zmniejsza si¢:
sprzedaz brutto o kwote ...................... zt
podatek nalezny o kwote ..................... zt
sprzedaz netto 0 kwotg ........cceceveeenneee. 7t
Wystawit Zatwierdzit
Do protokotu nalezy zataczy¢ oryginat paragonu fiskalnego.
Strona 1
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Zalacznik nr 2.7 do Zatacznika nr 2

Oswiadczenie osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej, o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji

(zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 29 kwietnia 2019 .
(poz. 816))

A. Dane podatnika:
I S o Ta e 3 411 SRR
NAZWA POAANIKA: .. .eiiiiiieiiiie e ettt et e e e et e s b e et e e sabe e seeesbeenseessseensaesnsaenseennns
B. Dane osoby, ktéora prowadzi u podatnika ewidencje¢ sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej:
NAZWISKO 1 PIBTWSZE TINIIE: .. ouieiuiieiieiiieeiieeiieeiteeete et eesiteeteestteebe e aeeesbeessaeenseesseeenseensaesnseenseesnsesnsaesnsaans
NUMET PESEL: .ottt ettt e e bt e et e et e s bt e e bt e e sbeeesaeee
C. Tres¢ oSwiadczenia

Oswiadczam, ze podatnik zapoznat mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu
kasy rejestrujacej, wystawiania i wydawania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzestrzegania
tych zasad, objetymi informacja o zasadach ewidencji.

Oswiadczam, ze znam obowiazki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, Ze za
dokonanie sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury),
w tym wydanie z kasy rejestrujacej zamiast paragonu fiskalnego (faktury) innego dokumentu, moge
zosta¢ ukarany/a karg grzywny za przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia oSwiadczenia oraz podpis skladajacego oSwiadczenie:
I 1 (a1 01 T 0 0 & ) ST
IVLI@JSCO: . ieutieeiieeiee ettt et e ettt et e et e tte e st e e bt e eateenbeeeabeenseeeaseenseeesbeenseeeaseenseeanbeenseeeateenbeeanbeeseeenbeenteeenbeennes
B3RS S I 4 B A ) o USSR

CZYTEINY POAPIS: .. eeeeiieiieeiieeie ettt ettt et et e et e sateeteeetteessteesbeeseeeaseenseessseensaesnseenseassseenseesnsaenseennns

Id: 209FF855-D8D0-4DC1-9E37-4F360805C478. Uchwalony Strona 1



Zalacznik nr 2.8 do Zatacznika nr 2

Informacja o zasadach ewidencji

(zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 29 kwietnia 2019 r.
(poz. 816))

A. Zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej i wystawiania
paragonu fiskalnego:

1. Kazda sprzedaz towaru lub uslugi osobie fizycznej, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej,
a takze rolnikowi ryczattowemu (w tym réwniez otrzymanie zaliczki), jest ewidencjonowana przy
uzyciu kasy rejestrujace;.

2. Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ 1 wyda¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez jego
zadania.

3. Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez wzgledu
na forme¢ platnosci (zaptata gotowka, kartg, odroczona ptatnos¢, przelew, itp.).

4. Sprzedawca, ktory otrzymal zaliczke w gotdwcee, wystawia i wydaje paragon fiskalny z chwilg jej
otrzymania.

5. Sprzedawca, ktory otrzymat zaliczke przelewem lub tytulem wplaty na rachunek, wystawia
1 wydaje paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznos$ci na rachunku bankowym (lub
rachunku w SKOK), nie p6zniej niz z koncem miesigca, w ktorym nalezno$¢ zostala uznana na
rachunku, ajesli przed koncem tego miesigca podatnik dokonat sprzedazy, paragon fiskalny za
otrzymang zaliczke wystawia najpdzniej z chwilag dokonania tej sprzedazy.

6. Paragon fiskalny zawiera w szczegdlnosci nastepujace dane: napis ,,PARAGON FISKALNY”,
dane sprzedawcy ijego NIP oraz centralnie umieszczone logo fiskalne inumer unikatowy kasy
rejestrujace;.

7. Dokument, ktory nie zawiera danych wymienionych w pkt. 6, nie jest paragonem fiskalnym.

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy i wystawiania paragonu
fiskalnego:

1. Na osobe, ktora dokona sprzedazy z pomini¢ciem kasy rejestrujacej albo nie wyda paragonu
fiskalnego (faktury), moze zosta¢ nalozona kara grzywny za przestepstwo skarbowe albo wykroczenie
skarbowe (zgodnie z art. 62 § 41§ 5 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. 22018 r. poz. 1958, z p6zn. zm.)).

2. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie wysokosci
sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

3. Wystawienie 1wydanie zkasy rejestrujacej innego dokumentu niz paragon fiskalny (faktura)
oznacza, ze sprzedaz nie zostala zaewidencjonowana i nie wydano paragonu fiskalnego (faktury).
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Zalacznik nr 3 do Zatacznika

DOKUMENTOWANIE I EWIDENCJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH
ORAZ POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Rozdzial 1.
Dowody ksiegowe
§ 1. Uzyte w tresci okre$lenia oznaczaja:
1) srodki trwate — rzeczowe aktywa trwale izréwnane znimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dhluzszym niz rok, kompletne izdatne do uzytku iprzeznaczone na
potrzeby jednostki, ktorych warto§¢ poczatkowa jest wyzsza od kwoty okre§lonej w art. 16d
ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1406, z pdézn. zm.) w szczegolnosci: nieruchomosci (grunty, prawa uzytkowania wieczystego
gruntu, budynki, budowle, lokale bgdace odrgbna wiasnoscia, spotdzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu) oraz maszyny, urzadzenia, srodki transportu, ulepszenia w obcych §rodkach trwatych i inne
rzeczy;

2) pozostate srodki trwale, rzeczowe aktywa obrotowe (wyposazenie) — wydane do uzywania na
potrzeby dziatalno$ci komorki merytorycznej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania, okreslone w odrebnych przepisach jako $rodki trwate o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 16d ust. 1 ustawy zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0so6b prawnych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1406, z p6zn. zm.) oraz ksigzki, Srodki
dydaktyczne, odziez, umundurowanie, meble, dywany, inwentarz zywy niezaleznie od kwoty i okresu
uzytkowania;

3) warto$ci niematerialne iprawne — licencje, koncesje, programy komputerowe o okresie
uzytecznos$ci dluzszym niz rok;

4) druki — druki CWD badz druki o takiej samej tresci sporzadzone technika komputerowa.

§ 2. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych prowadzona jest w Wydziale Ksiegowosci
Budzetowej. Ewidencja analityczna $rodkow trwalych dla grup $rodkow trwalych prowadzona jest

w systemie komputerowym stuzacym ewidencji srodkéw trwatych wedtug grupy, podgrupy oraz
rodzaju i numeru chronologicznego (warto$¢ inwentarzowa, umorzenie).

§ 3. Ewidencja pozostatych $§rodkoéw trwalych Urzedu, w szczegolnosci wymienionych
w zalgczniku nr 3.1 prowadzona jest w Kancelarii Prezydenta Miasta technika komputerowa
w module Ewidencji Srodkéw Trwatych.

§ 4. Ewidencja odziezy roboczej i obuwia roboczego prowadzona jest na ,,Kartach indywidualnego
wyposazenia pracownika” Pu/Bgn — w Kancelarii Prezydenta Miasta.

§ 5. Nabycie srodkéw trwatych nastepuje w drodze:
1) zakupu gotowych srodkow trwatych udokumentowanych faktura, umowa, aktem notarialnym;

2) budowy (realizacji procesu inwestycyjnego) na podstawie umowy wraz z protokolem
zakonczonych robdt;

3) zakupu potaczonego z montazem, udokumentowanego faktura;

4) nieodplatnego otrzymania (od panstwowej lub samorzadowej jednostki organizacyjne;j,
od innych podmiotéw gospodarczych w stosunku do infrastruktury uzytku publicznego) na podstawie
zawarte] umowy;
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5) przyjecia w ramach komunalizacji na podstawie decyzji administracyjne;j;

6) przyjecia w ramach spadku lub darowizny na podstawie umowy darowizny, aktu notarialnego,
wyroku sadu;

7) przyjecia, na warunkach okreslonych w przepisach podatkowych, udokumentowanych umowa
w kontekscie rzeczy ruchomych oraz aktem notarialnym w konteks$cie nieruchomosci;

8) yjawnienia S$rodka trwalego w wyniku inwentaryzacji na podstawie dokumentacji
inwentaryzacyjne] badz w trakcie wykonywania innych czynnoSci w trakcie roku na podstawie
protokotu z ujawnienia srodka trwatego wg zatacznika nr 3.2.

§ 6. Przekazanie do uzytkowania $rodka trwalego nabytego w drodze okreslone; w § 5 pkt 1-8
potaczone jest z wystawieniem przez komoérke merytoryczng realizujaca zadanie dowodu ksiggowego
Przyjecie $rodka trwatego ,,OT” (zalacznik nr 3.3). Wartos¢ srodka trwatego wskazanego na
dokumencie ,,OT” musi by¢ zgodna z warto$cig dokumentu zréodlowego, tj. fakturag, umowa, aktem
notarialnym, decyzja administracyjng itp., ewentualnie z elaboratem wyceny wykonanym przez
biegtego rzeczoznawcg.

§ 7. Dowdd ,,OT” wypetnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze
nad przyjetym $Srodkiem trwatym/warto$cig niematerialng i prawna.

§ 8. W sytuacji braku okreslenia wartosci $rodka trwatego na dokumencie zrédtowym komorka
merytoryczna dokonujgca nabycia wycenia $rodek trwaly wg wartosci rynkowe;j takiego samego lub
podobnego przedmiotu, (ewentualnie powotuje si¢ bieglego rzeczoznawce).

§ 9. Protokot przyjecia srodka trwatego ,,OT™:

1) po nabyciu nieruchomosci lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego komoérka merytoryczna
Urzedu, nadzorujaca i przyjmujaca srodek trwaly nadaje numer inwentarzowy i wystawia w dwoch
egzemplarzach dowod ,,OT” z przeznaczeniem: oryginat z podpieta kopig faktury dokumentujacej
zakup lub zestawieniem zawierajacym enumeratywnie poniesione naktady — przekazywany
do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej celem ujecia w ksiegach rachunkowych, kopia — dla komorki
merytorycznej Urzedu;

2) przyjecie na stan pozostatego srodka trwatego po zrealizowaniu dostawy moze by¢ dokonane na
podstawie faktury lub polecenia ksiegowania.

§ 10. Przekazanie $rodka trwalego ze stanu Urzedu oraz przyjecie na stan Urzedu odbywa si¢ na
podstawie dokumentu ,,PT” (zatacznik nr 3.4) Przyjecie/przekazanie srodka trwatego, wystawionego
przez komorke merytoryczng realizujacg zadanie.

Podstawa prawna wystawienia dokumentu ,,PT” Przyjecie/przekazanie $rodka trwatego jest:
1) umowa, akt notarialny;
2) decyzja administracyjna np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad;
3) orzeczenie sadowe;
4) decyzja, uchwata lub zarzadzenie organéw gminy;
5) decyzja osoby dzialajacej na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez organ gminy.
§ 11. Protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego ,,PT”:

1) na podstawie dokumentéw wymienionych w § 10 pkt 1-5 komoérka merytoryczna Urzedu,
wystawia w 4 egzemplarzach dowod ,,PT” z przeznaczeniem: 2 egzemplarze dla strony przyjmujacej
12 egzemplarze dla strony przekazujacej, zktérych 1 egzemplarz przekazuje do Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej celem zaksigegowania i ujecia w ewidencji Srodkoéw trwatych, 1 egzemplarz
pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej Urzedu;
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2)na dowodzie ,,PT” skladaja podpisy: kierownik jednostki, glowny ksiegowy strony
przekazujacej 1 przyjmujacej. Dowod ,,PT” wypenia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na
drukach;

3) na podstawie ewidencji ksiggowej ustala si¢ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i umorzenie
w przypadku uzytkowania $rodka trwalego.

§ 12. Zmiana uzytkownika ,,MT” (zalacznik nr 3.5):

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w obrgbie
Urzgdu Miejskiego. Dowod MT sporzadzaja w porozumieniu Naczelnicy badz pracownicy komorek
merytorycznych, pomiedzy ktorymi nastepuje przeniesienie srodkow trwatych. Sporzadzony dowod MT
stanowi podstaw¢ dla komorki merytorycznej do wydania $rodka trwalego innej komoérce. Dowod
wystawia komorka merytoryczna w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla Wydzialu
Ksiggowosci Budzetowej, pierwsza kopia — dla komodrki merytorycznej otrzymujacej Srodek trwaly,
druga kopia dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.

§ 13. Likwidacja $rodka trwatego ,,LT” (zatagcznik nr 3.6):

1) sktadniki majatku ruchomego, ktére nie s3 wykorzystywane w realizacji zadan jednostki lub
ktore nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny badZz niemoznos¢
wspotpracy ze sprzetem typowym, albo ktére posiadaja wady Ilub uszkodzenia, zagrazaja
bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia lub calkowicie utracity wartos$¢ uzytkowa,
lub ktore sg technicznie przestarzate, lub zostaty skradzione podlegaja zakwalifikowaniu do majatku
zuzytego lub zbednego z przeznaczeniem do likwidac;ji;

2) zakwalifikowania do likwidacji $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
w Urzedzie dokonuje Stata Komisja Likwidacyjna zwanej dalej Komisja, powolana odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta. Komisja sporzadza protokot, ktory zatwierdza Prezydent lub jego
Zastepca albo osoba przez niego upowazniona. Protokot Komisji, zatwierdzony przez Prezydenta lub
jego Zastepce stanowi podstawe do wystawienia dokumentu ,,LT” Likwidacja $rodka trwatego. Srodki
trwate w likwidacji nadajace si¢ do dalszego uzywania, przekazywane sa do sprzedazy lub
zagospodarowane w inny sposob;

3) Naczelnik komoérki merytorycznej, ktérej powierzono piecz¢ nad $rodkiem trwalym lub
przedmiotem nietrwalym, wystawia dowod ,,LT” w2 egzemplarzach, ktérego zatacznikiem jest
protokot Komisji;

4) po ztozeniu przez Komisje podpiséw i zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego Zastepce,
oryginal przekazuje si¢ do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej celem ujecia w ksiggach
rachunkowych, kopi¢ pozostawia si¢ w dokumentach komoérki wystawiajacej dowod;

5) dokument ,,LT” bedacy podstawa likwidacji §rodka trwatego lub przedmiotu nietrwalego
wystawia si¢ rowniez w przypadku ich sprzedazy zataczajac dokument potwierdzajacy ta transakcje,
np. akt notarialny;

6) faktury dotyczace sprzedazy wystawia Wydzial Ksiggowosci Budzetowej na podstawie
dyspozycji otrzymanej zkomorki merytorycznej. Wydanie $rodka trwatego nastgpuje dopiero
po uiszczeniu stosownej wplaty wynikajacej z faktury;

7) srodki trwate w likwidacji, nienadajace si¢ do dalszego uzytkowania w wyniku realizacji
procedur okreslonych w pkt 2-4 sa fizycznie likwidowane poprzez demontaz, ztomowanie, sprzedaz
lub spalenie, na podstawie decyzji Statej Komisji Likwidacyjnej. Z przeprowadzonej fizycznej
likwidacji Komisja sporzadza protokot.
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§ 14. W przypadku konieczno$ci przeniesienia pomig¢dzy istniejgcymi srodkami trwatymi ich
czesci, jezeli czynno$¢ ta nie powoduje utraty zdatnosci do uzytku S$rodka trwatego z ktdrego
nastepuje odlaczenie, zmian w ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ na wniosek zatwierdzany przez
Skarbnika i Prezydenta, ktérego wzor okre§la zatagcznik nr 3.7 do niniejszej instrukcji. Po
zaakceptowaniu wniosku sporzadza si¢ dokumenty LT — likwidacje dotychczasowych srodkow
trwatych oraz rownoczes$nie OT — przyjecie do uzytkowania nowych srodkow trwatych — powstatych
w wyniku przeniesienia cz¢sci. Przeniesieniu podlega warto$¢ poczatkowa i odpowiadajaca jej czes¢
umorzenia przypadajaca na przenoszong czes$¢ sktadowa, tak aby suma wartosci poczatkowych i suma
dotychczasowego umorzenia obu indywidualnych srodkéw trwatych przed przeniesieniem byta rowna
sumie tych warto$ci po przeniesieniu.

§ 15. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejgcym srodku
trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkow z jednego dotychczas istniejacego),
jezeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego s$rodka trwatego powstaja dwa lub wiecej
samodzielne, zdatne do uzytku S$rodki trwate, podziat $rodka trwalego w ewidencji ksiegowej
nastepuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika 1Prezydenta, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 3.7 do niniejszej instrukcji. Po zaakceptowaniu wniosku wydzial wnioskujacy sporzadza
dokument LT — likwidacje dotychczasowego $rodka trwatego oraz réwnocze$nie dokumenty OT —
przyjecie wydzielonych $rodkoéw trwalych. We wniosku i1 na dokumentach OT na podstawie stanu
faktycznego dokonuje si¢ podziatu wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego
srodka trwalego na wydzielone $rodki trwate w takiej proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci
poczatkowej iumorzeniu pierwotnego $rodka trwatego. Suma warto$ci poczatkowych
1 dotychczasowego umorzenia wydzielonych S$rodkéw trwatych winna by¢ zgodna z wartoscia
poczatkowa i umorzeniem dzielonego srodka trwatego.

§ 16. Dla dowodow dokumentujacych ruch $rodkow trwatych obowigzuje numeracja ciagla
w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu i komorki
merytorycznej sporzadzajacej, np. 01/2020/nr wydzialu okreslony budzetowo. Niedopuszczalne jest
nadawanie dwoch takich samych numerow dla danego rodzaju dowodéw. Numer mozna rozszerzy¢
w zaleznosci od potrzeb w danej komdrce merytoryczne;.

§ 17. Zasady obiegu dokumentdéw opisane w niniejszym zataczniku stosowane sg odpowiednio dla
wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegaja ewidenc;ji;

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu;

3) do celéw ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialng i prawnag)
nalezy traktowaé odrgbnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego, ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegaja ewidencji,
b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja ewidencji,
¢) prawa majatkowe ktorych termin (czas trwania) uptynat podlegajg likwidacji,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo posiadanych
licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych odrgbnie,
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e) w przypadku oprogramowania, o jego ujeciu w wartosci poczatkowej Srodka trwatego (np.
zestawu komputerowego) lub o odrgbnym ujeciu jako warto$ci niematerialnej i prawnej decyduje
rodzaj licencji (prawa do uzytkowania), a nie rodzaj oprogramowania. Licencja na system operacyjny,
ktora jest przypisana do konkretnego urzadzenia i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest
ujmowana jako odrgbny skladnik aktywow, lecz wchodzi w sktad obiektu $rodka trwatego
zwigkszajac jego warto§¢ poczatkowa. Z kolei licencja wielostanowiskowa na system operacyjny,
ktora jest niezalezna od konkretnego urzadzenia w efekcie czego moze by¢ uzytkowana na wielu
réznych urzadzeniach, jest ujmowana jako odrgbny skladnik aktywoéw trwatych — wartos¢
niematerialna 1 prawna, a nie jako element warto$ci poczatkowej srodka trwalego.

§ 18. Kazdy pokoj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych sie w nim
srodkow trwatych (tzw. wywieszke), z zastosowaniem nastepujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktoérego dotyczy, spis nazw 1inumerow
inwentarzowych $srodkow trwatych znajdujacych si¢ w tym pokoju, moze zawiera¢ takze informacje
o dacie przychodu, warto$ci $rodka trwatego, osobie odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje;

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie lub umieszczony w innym dostgpnym miejscu,
w pomieszczeniu ktorego dotyczy;

3) przemieszczenia $rodkow trwalych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane w wykazach,
po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji srodkow trwalych;

4) wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, wtym w postaci wydruku
z ewidencji srodkow trwalych (majatku);

5) aktualizacji wykazéw dokonuje pracownik Kancelarii Prezydenta Miasta, w szczegdlnosci
po dokonaniu przemieszczen;

6) za zgodno$¢ wykazow ze stanem rzeczywistym odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy komorek
merytorycznych lub inne osoby odpowiedzialne za $rodki trwale znajdujace si¢ w pomieszczeniach.

Rozdzial 2.
Realizacja i rozliczenie procesu inwestycyjnego

§ 19. Dokumenty potwierdzajace wykonanie zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji procesu
inwestycyjnego sa opisywane, sprawdzane 1 akceptowane przez komorke merytoryczng realizujaca
inwestycj¢ oraz oznaczane symbolami klasyfikacji budzetowej oraz nazwa zadania. Prawidlowo
opisane, sprawdzone i zaakceptowane dokumenty przekazywane sa do Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej w celu ujecia w ewidencji ksiggowej 1 dokonania zaplaty.

§ 20. Zakonczenie procesu budowy nowego lub ulepszonego istniejacego $rodka trwalego wigze
si¢ ze sporzadzeniem przez komodrke realizujaca inwestycje protokotu zakonczenia i odbioru
inwestycji 1 przekazania $rodka trwatego do uzytkowania oraz sporzadzeniem dowodu ksiegowego
Przyjecie $rodka trwatego ,,OT”.

§ 21. Komorka realizujagca zadanie inwestycyjne jest zobowigzana do wskazania klasyfikacji
rodzajowej $rodka trwatego zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych, uzgodnienia wartosci
poniesionych naktadow z ewidencja ksiggowa prowadzong przez Wydziat Ksiggowosci Budzetowe;j
oraz zamieszczenia opisu przeznaczenia Srodka trwatego — uzytkowane przez Miasto czy
przeznaczone do przekazania jednostkom organizacyjnym.

§ 22. Przekazanie inwestycji realizowanych przez Urzad jednostkom podleglym lub wniesienia
aportem do spotki zwigzane jest z uzyskaniem, w wymaganej formie i zgodnie z wlasciwoscia przez
komorke prowadzaca inwestycje, decyzji w sprawie przekazania Srodkéw trwalych powstatych
w wyniku realizacji inwestycji (zarzadzenie, uchwala, decyzja). Komorka realizujaca inwestycj¢ lub
zakup przygotowuje umowe przekazania/darowizny lub umowe/akt notarialny wniesienia aportu.
Komoérka realizujaca inwestycj¢ wystawia dokument Przyjecie/przekazanie srodka trwatego ,,PT”.
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§ 23. Podpisanie dokumentow Przyjecie/przekazanie $rodka trwatego ,,PT” przez strong
przekazujaca 1 przyjmujaca nadzoruje komorka realizujgca inwestycj¢. Jeden egzemplarz dokumentu
pozostaje w Wydziale Ksiggowosci Budzetowej w celu zdjecia s$rodkéow trwatych zewidencji
ksiegowe;j.

§ 24. Komorki merytoryczne realizujace inwestycje lub zakup maja obowigzek rozliczenia
poniesionych naktadow niezwlocznie po zakonczeniu inwestycji, nie pézniej niz w ciggu 30 dni.

Rozdzial 3.
Podzial kompetencji i obowiazkow w zakresie gospodarki majatkiem trwalym

§ 25. Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do §rodkow trwatych Urzedu:

1) prowadzi karty $§rodkow trwatych (Grupa 3, 4, 5, 6, 7, 8) w systemie komputerowym, stuzagcym
ewidencji srodkow trwatych;

2) prowadzi kartotek¢ indywidualnego uzytkownika zpodzialem na wydzialy do $rodkéw
trwalych wydanych do osobistego uzytkowania; kartoteka ta prowadzona jest na drukach Pu — Bgn —
1 ,,Karta ewidencyjna wyposazenia”;

3) odpowiada za obrot i gospodarke Srodkami trwatymi Urzedu: wszelkie przesunigcia srodkow
trwatych moga by¢ dokonywane za wiedza 1 zgoda Sekretarza Miasta;

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrotu §rodkami trwalymi w Urzedzie.
§ 26. Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do pozostalych srodkow trwatych Urzedu:
1) wprowadza pozostaty $rodek trwaty do modutu Ewidencji Srodkéw Trwatych;

2) prowadzi ksiggi inwentarzowe pozostaltych Srodkow trwatych Urzedu w systemie
komputerowych;

3) nanosi numer inwentarzowy na $rodek trwaty przed przekazaniem uzytkownikowi;

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrotu wyposazenia i nanosi numer inwentarzowy
uzytkownika;

5) odpowiada za gospodarke odzieza i obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony indywidualnej
pracownikow Urzedu;

6) wywiesza i aktualizuje w miar¢ potrzeby wywieszki ze spisem wyposazenia znajdujacego si¢
w pomieszczeniach Urzedu;

7) prowadzi kartoteke indywidualnego uzytkownika z podziatem na wydziaty, ktéra stuzy do
ewidencji wyposazenia wydanego pracownikom do osobistego uzytkowania. Kartoteka ta prowadzona
jest na drukach Pu—Bgn-1 , Karta ewidencyjna wyposazenia”;

8) prowadzi ksiege inwentarzowa — (niezaleznie od juz istniejagcych) wyposazenia szczegdlnej
wartosci, np. obrazy, rzezby, itp. z podzialem na uzytkownikow.

§ 27. Straz Miejska odpowiada za gospodarke odziezy, umundurowania oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej straznikéw, prowadzac kartoteke indywidualnego uzytkownika, ktora stluzy do
ewidencji wyposazenia wydanego straznikom do osobistego uzytkowania. Kartoteka ta prowadzona
jest na drukach Pu—Bgn-1 , Karta ewidencyjna wyposazenia”.

§ 28. Ewidencje nieruchomos$ci Miasta Pabianice, w tym gruntéw, prowadzi Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami, dokonujac na biezaco jej aktualizacji. Naczelnik Wydziatlu jest zobowigzany do
niezwlocznego przekazania odpowiedniej dokumentacji do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowe;.

§ 29. Ewidencje urzadzen technicznych Miasta Pabianice, w tym trakcji tramwajowej oraz
zwigzanych z nimi budynkow 1 budowli prowadzi Wydzial Infrastruktury Technicznej i Komunikacji,
Wydziat Ochrony Srodowiska i Referat Inwestycji Miejskich.

§ 30. Uzytkownik lub kierownik komodrki merytorycznej Urzgdu odpowiada za stan przekazanych
protokotem do uzytkowania srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.
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§ 31. Wydzial Ksiggowosci Budzetowe;:

1) prowadzi ewidencj¢ ksiegowa wszystkich $rodkéw trwatych w celu dokonania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych 1zmian wartosci S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) prowadzi ewidencje analityczng srodkéw trwalych w poszczegolnych grupach;

3) ksigguje warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego, zmiany w ciggu roku oraz wylicza 1 ksigguje
umorzenia na koniec kazdego roku.
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Zalacznik nr 3.1 do Zatacznika nr 3

Pozostale Srodki trwale Urzedu Miejskiego w Pabianicach stanowiace wyposazenie
Pozostalymi srodkami trwatymi w Urzedzie sg w szczegdlnosci:
1) aparaty fotograficzne;
2) aparaty telefoniczne, telefaksy;

3) art. gospodarstwa domowego (np. termosy, ekspresy do kawy, czajniki, garnki elektryczne,
zelazka. itp.);

4) biurka, biurka komputerowe;

5) dyktafony;

6) dywany;

7) fotele, fotele obrotowe;

8) gasnice;

9) grzejniki;

10) kasetki metalowe;

11) kasy fiskalne, liczarki, testery do banknotow;

12) krzesta;

13) lampy biurowe;

14) lodoéwki, kuchenki gazowe, elektryczne, mikrofalowe;

15) lustra;

16) maszyny do pisania i liczenia, kalkulatory, jezeli nie sg zaliczone do $rodkow trwatych;
17) narzedzia gospodarcze (wiertarki, szlifierki, drabiny, imadta, taczki, taSmy miernicze, itp.);
18) urzadzania miernicze;

19) urzadzenia techniczne: kosiarki, spawarki, wciggarki, od$niezarki;
20) niszczarki do papieru;

21) obrazy;

22) odkurzacze, froterki;

23) pralki;

24) radioodbiorniki, radiomagnetofony;

25) stoty, stoliki;

26) szafy, regaly, segmenty;

27) telefony komorkowe;

28) telewizory, magnetowidy, aparatura nagto$niajaca;

29) torby, nesesery, itp.;

30) urny wyborcze, wieszaki;

31) wentylatory;
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32) wycieraczki;
33) wyposazenie pracownikow Strazy Miejskiej (bron, radiotelefony, zasilacze, itp.);

34) zegary.
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Zakacznik nr 3.2 do Zatacznika nr 3

PROTOKOL
Z UJAWNIENIA
SRODKA
TRWALEGO

Numer Data

pieczgé

Komisja w sktadzie:

Ujawnia $rodek trwaty nie objety dotychczas ewidencja a bgdacy w posiadaniu Miasta Pabianice

Nazwa:

Sposdéb ujawnienia:

Wartos¢:
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Zakacznik nr 3.3 do Zatacznika nr 3

OTRZYMANIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

pieczgé

oT

Nazwa $rodka trwatego

Charakterystyka

Dostawca / Wykonawca

I. Wartos$¢ z rozliczenia

1. Wartos¢ nabycia

Iub wytworzenia zt

2. Koszty zt
Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty 7t
Razem zt
Miejsce uzytkowania I1. Warto$¢ szacunkowa
7t
Podpisy zespohu przyjmujacego Uwagi

Podpis osoby ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwatym Ilose
zatacznikow
Polecenie ksiggowania
Numer PK Data Stopa umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Wn Konto Ma Kwota
Numer inwentarzowy
Zaksiggowano
Glowny ksiggowy Podpis Data
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Zakacznik nr 3.4 do Zatacznika nr 3

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY
SRODKA TRWALEGO PT

Numer dokumentu Data

pieczel

Nazwa srodka trwatego Nr inwentarzowy

Warto$¢ inwentarzowa

Charakterystyka $rodka trwatego

Umorzenie
Przekazano do
Dokument na podstawie ktorego przekazano srodek trwaty
Przekazujacy: Prezydent Miasta Pabianic Data Przejmujacy (pieczeé, podpisy)

Polecenie ksiegowania strony przekazujacej

Numer PK Konto Wn Konto Ma Kwota

Data

Nr inwentarzowy

Klasyfikacja
Stopa umorzenia Zaksiggowano
Glowny Ksiggowy Podpis Data
Polecenie ksiegowania strony przejmujacej
Numer PK Konto Wn Konto Ma Kwota
Data

Nr inwentarzowy

Klasyfikacja
Stopa umorzenia Zaksiggowano
Glowny Ksiggowy Podpis Data
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Zakacznik nr 3.5 do Zatacznika nr 3

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

SRODKA TRWAELEGO

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO

Numer dokumentu

Data

pieczeé

MT/MN

Nazwa $rodka trwalego

Nr inwentarzowy

Warto$¢ inwentarzowa

Umorzenie
Przeniesiono z Przeniesiono do
Uzasadnienie
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
Glowny Ksiggowy Ksiggowosc¢
Data Podpis Data Podpis
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Zakacznik nr 3.6 do Zatacznika nr 3

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer dokumentu

Data

pieczgé

LT

Nazwa likwidowanego $rodka trwatego

Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczgcia likwidacji

Data Komisja likwidacyjna - podpisy

Decyzj¢ Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam

data

Prezydent Miasta Pabianic

Polecenie ksiggowania

Numer PK Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiggowano
Glowny Ksiegowy Podpis Data
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Zalacznik nr 3.7 do Zalacznika nr 3

Whiosek o dokonanie zmian w ewidencji ksi¢ggowej Srodkow trwalych w skutek:
podziatu $rodka trwalego”
przeniesienia czesci pomiedzy $rodkami trwatymi”
*) niepotrzebne skresli¢

Uzasadnienie:

(wpisac podstawe i przyczyne wnioskowanej zmiany w ewidencji srodkow trwatych)

Likwidowane (dotychczasowe, pierwotne) srodki trwale:

Nr inwentarzowy:

Nazwa:

Warto$¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Nr inwentarzowy:

Nazwa:

Warto$¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Przyvijmowane (wydzielone, zmontowane) Srodki trwale:

Nazwa:

Charakterystyka:

Wartos¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:

Nazwa:

Charakterystyka:

Wartos¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:

(Naczelnik wydziatu)

Akceptacja wniosku:

(Skarbnik) (Prezydent)
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Zalacznik nr 4 do Zalacznika

GOSPODARKA MAGAZYNOWA

§ 1. Obowiazki magazyniera moze petni¢ osoba niekarana sagdownie za przestgpstwo gospodarcze
lub przywtlaszczenie mienia.

§ 2. Pracownik wykonujacy obowigzki magazyniera przejmuje magazyn na podstawie protokotu
zdawczo—odbiorczego, wedlug spisu znatury, skladajac przez jego przejeciem deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej, przechowywana w jego aktach osobowych, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 4.1.

§ 3. W razie niemozliwo$ci wykonywania obowigzkéw magazyniera zpowodu, np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego, obowiazki magazyniera wykonuje wyznaczony przez Kierownika Referatu
Administracyjno-Gospodarczego pracownik tego Referatu, po uprzednim podpisaniu deklaracji
o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w § 2.

§ 4. Protok6t zdawczo—odbiorczy, stanowigcy zalacznik nr 4.2 do niniejszej instrukcji sporzadza
si¢ na podstawie ogdlnie obowiazujacych arkuszy spisu z natury. Kazda ze stron biorgcych udziat
w przekazaniu magazynu ma prawo wniesienia do protokotu zdawczo—odbiorczego uwag i zastrzezen.

§ 5. Protokot zdawczo—odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem: pierwszy
egzemplarz — dla zdajacego, drugi egzemplarz — dla przyjmujacego, trzeci egzemplarz — dla
Kancelarii Prezydenta Miasta (Referat Administracyjno-Gospodarczy).

§ 6. Do obowiagzkow osoby prowadzacej magazyn nalezy:
1) sprawne i terminowe przyjmowanie dostaw, potwierdzone podpisem na dokumencie dostawy;

2) kontrola ilosciowa dostaw, polegajaca na sprawdzeniu czy ilos¢ wyszczegolniona
w specyfikacji (fakturze, rachunku) jest zgodna ze stanem faktycznym,;

3) kontrola jako$ciowa 1 ilosciowa, polegajagca m.in. na sprawdzeniu, czy dostawa jest w stanie
nienaruszonym, czy jako$¢ odpowiada zataczonym atestom, czy artykuty nie sg przeterminowane;

4) w przypadku stwierdzenia rozbieznosci ilosciowych czy jakosciowych, osoba wykonujaca
obowiazki magazyniera reklamuje dostawe¢ lub powiadamia przetozonego, ktory moze powotaé zespot
do spisania protokotu rozbieznosci; protokot ten jest podstawg reklamac;ji;

5) utrzymanie magazynu w nalezytej czystosci i porzadku;
6) wlasciwe przechowywanie materiatow;
7) prowadzenie ewidencji ilo§ciowej materialow.

§ 7. Przyjecie materiatbw do magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodu dostawy (faktury,
rachunku). Potwierdzenie przyjecia materialdéw do magazynu ,,Pz” - przyj¢cie materialow z zewnatrz,
wystawia  pracownik  Referatu =~ Administracyjno-Gospodarczego w2  egzemplarzach,
z przeznaczeniem: oryginat — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia — dla
pracownika petnigcego funkcj¢ magazyniera.

§ 8. Podstaw¢ wydania materiatbw z magazynu stanowi zlecenie wydania materiatow,
sporzadzone na podstawie zapotrzebowan zgloszonych przez Naczelnika lub jego Zastepce badz
osoby przez niego upowaznionej lub Kierownikéw samodzielnych komoérek merytorycznych Urzgdu
1 zatwierdzone przez Sekretarza Miasta lub Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
Potwierdzenie wydania materiatéw ,Rw” — rozchdd wewnetrzny wystawia pracownik Referatu
Administracyjno-Gospodarczego w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal — dla Kierownika
Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia — dla pracownika petniagcego funkcje magazyniera.
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§ 9. Pracownik wykonujacy obowigzki magazyniera w ciggu 5 dni po uplywie kazdego miesigca
sporzadza zestawienie rozchodu materialow na podstawie magazynowych dowodow rozchodowych
»Rw” 1 dorecza je Kierownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

§ 10. Do zatwierdzania dowoddw przychodu i rozchodu magazynowego uprawnieni s3: Kierownik
Referatu Administracyjno-Gospodarczego a podczas jego nieobecnosci osoby wyznaczone do jego
zastgpowania.

§ 11. Do weryfikacji ilosci materiatow ujetych na kartach magazynowych ze stanem faktycznym
stuzy protokot roznic inwentaryzacyjnych. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana przez Prezydenta
odrebnym zarzadzeniem, sporzadza protokot w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal — dla
Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia — dla pracownika wykonujacego
obowigzki magazyniera.

§ 12. Do udokumentowania likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych stuzy protokot
likwidacji. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana przez Prezydenta odrebnym zarzadzeniem,
sporzadza protokot w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal — dla Wydzialu Ksiggowosci
Budzetowej, kopia — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Fizyczng likwidacja
rzeczowych sktadnikow majatkowych zajmuje si¢ Referat Administracyjno-Gospodarczy.

§ 13. Ewidencje ilosciowa stanu magazynowego poszczegélnych materiatow prowadzi si¢ na
kartach magazynowych (druk Pu Gm—-130), czytelnie i na biezaco.
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Zalacznik nr 4.1 do Zatacznika nr 4

DEKLARACJA

stanowisko stuzbowe

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi materiaty
1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia gospodarki
magazynowej 1 ewidencji zapisOw magazynowych.

PabianiCe, dNia ...cccoovciiiiiiiiiiciiee e e

podpis pracownika
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Zalacznik nr 4.2 do Zatacznika nr 4

PROTOKOL
zdawczo-odbiorczy
(adres magazynu)
Sporzadzony dnia .................... na podstawie Zarzadzenia N ........c.cccceenneen. Prezydenta Miasta
Pabianic zdnia ........c.ccoceveveeiiennnnns w sprawie ilosciowego przekazania zapaséw magazynowych.
UStEPUJACY MAZAZYNICT . ...veeeerienrierireeieeniieeeeenreeseessaeenseessneenseessseenns pehiacy funkcje magazyniera
oddnia .....ccceevvevciiiennienn, PrZeKazuje MAZAZYN .. ..cccuveeerieeeiieeeieeeeieeeereeesreeesreeeesaeeeneseeesseeeneeas

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy ......ccoceeviieviiieieeeiee e
Czlonek o
Czlonek oo

1. Charakterystyka pomieszczen (ilos¢, zabezpieczenie pomieszczen przed pozarem i przed
kradziezg):

Uwagi:

2) Zakaczniki do protokotu:
a) arkusz spisu z natury od nr .............. donr....cceeeee. - zestawienie zbiorcze spisOw z natury;

b) rozliczenia i wyjasnienia r6znic inwentaryzacyjnych stwierdzonych na podstawie spisu z natury
— porownanie z kartotekg ilosciowg Pu-Gm 130.

4. Ewidencja i dokumenty magazynowe:
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1) ilo$¢ kart ewidencyjnych:

a) zapisanych od nr ................... donr ..., , W ktorych poczyniono odpowiednie adnotacje
na okoliczno$¢ sporzadzenia niniejszego protokotu,

b) niezapisanych od nr ................... donr....coooeiveiiennnn

2) teczka dowodow magazynowych:

a) Pz — przychdd zewnetrzny od nr .....oooeeeiieiiiiiiiiieeee, dOnr ..o
za okres od dnia ........ccocceeviiiiiiiiinie dodnia .........ooiiiiiiii,

b) Rw — rozchdd wewngtrzny od nr ......ccooeeeviieniiiniieieieeen. dONr ..o,
za okres od dnia .........ccceiiiiiiiiiinie dodnia ......cccooviiiiiiiii

¢) pozostale dokumenty magazynowe:

5. Przekazywane instrukcje iinne dokumenty normujace prace materialnie odpowiedzialnych
pracownikow:

6. Uwagi, wyjasnienia i zastrzezenia osob bioragcych udziat przy sporzadzeniu protokotu zdawczo—
odbiorczego:

7. Zakonczenie:

Protokét sporzadzono w3 jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem: 1 egzemplarz dla
Kancelarii Prezydenta Miasta, 1 egzemplarz dla zdajacego, 1 egzemplarz dla przyjmujacego.

Przyjmujacy Przekazujacy
Komisja:
PrzewodniCzacy ......ccocevieeiiieniieiieeieeeeee e
(data, podpis)
Czionek o
(data, podpis)
Czlonek oo
(data, podpis)
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Zalacznik nr 5 do Zalacznika

Zasady obiegu dokumentow finansowych dotyczacych projektow wspolfinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej

§ 1.Do obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych projektow wspotinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej stosuje si¢ wszystkie postanowienia ,,Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych i kontroli finansowej" w Urzedzie Miejskim w Pabianicach wprowadzone
niniejszym zarzadzeniem oraz obowigzujace przepisy w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

w zakresie:

1) zasad prowadzenia rachunkowosci,

2) procedur kontroli finansowej,

3) zasad przeprowadzania inwestycji i remontow,

4) procedur przewidzianych ustawa — Prawo zamowien publicznych,
ustalone stosownymi Zarzadzeniami Prezydenta Miasta.

§ 2. W przypadku wystapienia rozbieznosci pomigdzy zasadami przyjetymi w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach a zasadami wymaganymi przez dysponenta §rodkéw, obowigzujg zasady wymagane
przez dysponenta srodkow.
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