Zarzadzenie Nr 241/2018

Burmistrza Sulejowa
7 dnia 14 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukceji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksi¢gowych i ksiag rachunkowych™.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(tj. Dz.U. z 2017 roku poz. 2077: z 2018 r. poz. 62, poz. 1000. poz. 1366. poz. 1669. poz. 1693,

poz 2245) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 7z 2018
" poz. 395, poz. 398. poz. 6\0 poz. 1629, poz. 2212, poz. 2244) zarzadzam. co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego ..Instrukcje okreslajaca zasady
sporzadzania. obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksi¢gowych
1 ksigg rachunkowych™.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich wlasciwych merytorycznie pracownikow. do zapoznania si¢
z instrukcja 1 przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Tract moc Zarzadzenie Nr 141/2015 Burmistrza Sulejowa z dnia 30 wrzesnia 20135
roku w sprawic wprowadzenia ..Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania. obiegu 1 kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksigg rachunkowych™ oraz
§ 1 Zarzadzenia Nr 224/2017 Burmistrza Sulejowa z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 141/2015 Burmistrza Sulejowa z dnia 30 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia ..Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania. obiegu 1 kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych™. Zarzadzenia Nr 172/2016
Burmistrza Sulejowa z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji
rozliczen podatku od towaréw 1 ustug w Gminie Sulejow oraz w jej jednostkach organizacyjnych
oraz Zarzadzenie Nr 80/2016 Burmistrza Sulejowa 2z dnia 16 czerweca 2016 roku
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia
2019 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 241/2018
Burmistrza Sulejowa

z dnia 14 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI ORAZ
PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie




§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

srodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale izréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace wtasnos$¢ badz wspotwlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

prowadzeniu ewidencji §rodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji
w yjeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwiekszenia badz
zmniejszenia wartosci poczatkowej,

dlugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje 1 udziaty w obcych
podmiotach, dlugoterminowe papiery wartosciowe,

jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetows, samorzadowy zaktad budzetowy,
instytucje kultury, instytucje gospodarki budzetowej, agencje wykonawcza i1 inne jednostki
organizacyjne sektora finansow publicznych,

inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje ($rodki trwate w budowie)
finansowane badz wspotfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w wyniku ktérych zostaja wytworzone srodki trwate,

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowanej jednostce,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika w matej jednostce organizacyjne]
lub referat, dzial, wydzial realizujacy zadania zgodnie z zakresem dzialania w sredniej 1 duzej
jednostce organizacyjnej,

podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach budzetowych — rozumie si¢ przez to
naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy,

nalezno$ciach cywilnoprawnych — rozumie si¢ przez to naleznosci, do ktorych stosuje sig¢
Kodeks cywilny,

10) podatniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, prawnag lub jednostke organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowiazek uiszczania podatku,

11) komoérce wymiaru — rozumie si¢ przez to pracownika lub komorke organizacyjna zajmujaca si¢

naliczaniem wysokos$ci podatkéw 1 oplat,

12) komoérce egzekucyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub komorke organizacyjna

zajmujaca si¢ egzekucja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

13) wierzycielu — rozumie si¢ przez to whasciwe komodrki organizacyjne lub jednostki

organizacyjne upowaznione do wydawania decyzji, postanowien dotyczacych podatkéw
i optat, grzywien, kar 1 innych naleznosci,

§2
Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sag w ustawie o rachunkowosci.
Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.
Dowod ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.
Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub wjezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik



6.

przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia

system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Oprocz wyze) scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach

rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji 1 zdarzen
gospodarczych,

2) note ksiegowa,

3) zestawienie dowoddéw  ksiggowych sporzadzone wcelu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

4) wyciag bankowy zrachunku bankowego wraz zzalagczonymi dowodami obrotu
pienigznego.

Dekretacjia dowodéw ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow do

ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie zzasadami ustalonymi

w jednostce. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do ksiggowania tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciaggéw bankowych 1innych oraz dotyczacych
poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym irachunkowym, a w przypadku
dowodow kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong
przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane,
nalezy je zwroci¢ do whasciwej komorki w celu uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ zaksieggowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub
data otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobe dekretujacy.

§3

Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

1.

2.
3.

Wydatki na realizacj¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach §rodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
Zobowigzania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.
Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana
1 spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w ustawie o rachunkowosci.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu
korespondencji prowadzonej przez jednostke 1 opatrzone pieczecia z data wplywu. Pracownicy
ksiggowosci potwierdzaja odbior dokumentu w rejestrze prowadzonym przez jednostke lub na
kopii pism.
Faktury irachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytoryczne; w komorce
organizacyjnej 1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym

prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;



10.

11.

12.

13.

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos$¢ ze stanem
faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej
dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot
lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i1 innych elementow
rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;

3) sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidtowej klasyfikacji budzetowej.

Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w komorce
organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub
niezastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej.

Rozliczenie delegacji krajowych 1 zagranicznych komorka organizacyjna przedktada do
ksiggowosci do czternastu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacje przedtozone po
terminie beda przyjmowane wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.
Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Istnieje mozliwo$¢ przyznania zaliczki stalej na okres dluzszy, do kwoty 1.000,00 zl, na
wniosek pracownika merytorycznego, z okresem rozliczenia nie dtuzszym niz do konca roku
kalendarzowego. Nierozliczone w terminie beda potragcane w catosci z wynagrodzenia za prace.
Rozliczenie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za dany
miesigc przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia ztozone po tym terminie
skutkowa¢ beda wyplata naleznosci z miesigcznym opdznieniem.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komérka organizacyjna realizujaca zadanie
przedktada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityczng $rodkéw trwatych
dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem ujecia w ewidencji.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedktada¢ do ksiegowosci nie podzniej niz na trzy dni robocze przed terminem zaptaty.
Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opodznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialne] za zaistnialg
sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek
karnych za zwloke, atym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
t]. popelnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sie¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan
jednostki sektora finansow publicznych, powodujace] uszczuplenie $rodkéw publicznych
wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury (rachunki)

lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do
ksiggowosci w celu zaksiggowania, jako zobowigzania do trzeciego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.

W mys$l postanowien ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzenia w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towardéw 1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow
iustug, faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie poOzniej niz
siodmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku gdy podatnik
okresla w fakturze wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy, faktur¢ wystawia si¢ nie
pdzniej niz siddmego dnia od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes¢ lub cato$¢ naleznosci,
w szczegblnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, rate — fakture wystawia si¢ nie pozniej niz
siodmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czes$¢ lub catos¢ naleznosci od nabywcy. Fakture
wystawia si¢ rowniez nie poéznie] niz siddmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng czgs$¢ naleznosci (przedptate, zaliczke,
zadatek, ratg). Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z cytowanego
rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge



14.

15.

16.

17.
18.

(dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem komorki organizacyjnej jest monitowanie o jej
dostarczenie.
Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, nalezy zglasza¢ do ZUS-u w terminie
do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie
uméw zlecenia, umow o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowaé w dniu
zawarcia umowy do ksiegowosci celem  wypelnienia stosowne]  dokumentacji
ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.
Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug
klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuyja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane lub wspolfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej lub z innych

zrodel niepodlegajacych zwrotowi.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych.
Po yjeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiegowo$¢ sporzadza zbiorcze
informacje wedlug klasyfikacji budzetowe] i przekazuje komérkom organizacyjnym do
wiadomosci i1 stosownego wykorzystania.

§4

Wynagrodzenia pracownikow

1.

2.

3.

Liste ptac w ukladzie komorek organizacyjnych sporzadzaja pracownik ksiegowosci za okres
jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe wprowadzone do systemu przez kadry.
Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane s3 na podstawie dokumentéw lub
o$wiadczenia pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, a nastepnie
przesyta sie wterminie do dnia 20-tego nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia S-tego
nastepnego miesiaca.

Obowiazujg nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:

1) w ciagu pigciu ostatnich dni roboczych kazdego miesiaca,

2) wyplata we wczesniejszym terminie wymaga pisemnej decyzji/akceptacji Burmistrza.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac sa

sporzadzane na 3 dni robocze przed uplywem terminu platnosci. Ksiegowos¢ przelewa

wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji

w kasie jednostki.

Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw 1 skladek ZUS odpowiada ksiegowosC. Za

niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na paragrafach ptacowych 1 pochodnych

odpowiada kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wynagrodzenia.



§5

Podroze stuzbowe krajowe

1.

2

3

Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikdéw stanowi zalacznik nr 1.
Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi.
Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowosc.
Glowny ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzajg rozliczenie kosztow
podrozy stuzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowos$ci w terminie do 14 dni od dnia
powrotu.

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

1.

(9%

10.

I1.

12.
13.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2,
przygotowuje pracownik zajmujacy si¢ sprawami promocji po otrzymaniu dokumentacji
obejmujacej:

a) zaproszenie okreslajace zakres swiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej,

t]. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy itp.,

b) zgode kierownika jednostki.

Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna by¢ zlozona z wyprzedzeniem 7 dni
roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego terminu
nie rozpoczyna si¢ procedury przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem naglych delegacji,
o ktorych celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki
W jego imieniu poza granicami kraju.

Whiosek o zaliczke wymaga podpisu Glownego ksiegowego oraz Kierownika jednostki lub
jego zastepcy. Pobranie dewiz zbanku przez pracownika ksiegowosci nastepuje po
wypelnieniu ,,zlecenia platniczego” wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

Osoby delegowane potwierdzaja odbidér dewiz w kasie jednostki na druku , potwierdzenie
odbioru dewiz” wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4. Odbior innych dokumentdéw podrézy
(biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych itp.) nastepuje u pracownika do spraw
pracowniczych.

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagraniczne]
(przekazanie do pracownika do spraw pracowniczych wszystkich faktur, rachunkow, biletow
itp.) oraz przekazania pisemnego sprawozdania zdelegacji (z wyjatkiem sytuacji
wymagajacych poufnosci) w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji wg wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 5.

Osoba, ktora nie dokonala rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego, nie
moze uzyska¢ zgody na nastgpny zagraniczny wyjazd stuzbowy, z wyjatkiem naglych
delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik do spraw promocji po
przedtozeniu przez osobe delegowang dokumentéw wymienionych w ust. 8. Rozliczenie to
podpisuje osoba delegowana, a w nastepne] kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi -
rachunkami) pod wzgledem merytorycznym kierujacy komoérka organizacyjng, w ktorego
dyspozycji pozostaja srodki finansowe przeznaczone na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

Po dokonaniu rozliczenia pracownik do spraw promocji przekazuje catos¢ dokumentow do
ksiggowosci.

Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku stanowiacym zatacznik nr 6.

W przypadku rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej przez
strong zapraszajaca nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j



lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe) ztytulu podrézy stluzbowe] poza granicami
kraju. Zwrot poniesionych kosztow nastapi na zasadach okreslonych przez dang organizacje.

14. W przypadku gdy dieta wyptacana przez stron¢ zapraszajaca jest nizsza od diety naliczonej

zgodnie z ww. rozporzadzeniem delegowanemu nalezy wyptaci¢ przystugujaca mu roznice.

15. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi. Wzor druku stanowi zatacznik nr 7.

§7

Srodki trwate

1.

IS

Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumiel, stosownie do zapisow ustawy
o rachunkowos$ci oraz rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych, srodki trwate stanowiace whasnos¢ lub
wspolwlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do
ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania, kompletne 1izdatne do wuzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla ustawa
o rachunkowosci.
Zasady ustalenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych
majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST).
Ewidencja analityczna s$rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, débr kultury,
warto$ci niematerialnych i1 prawnych uzytkowanych przez komoérki organizacyjne jednostki,
nalezace do grupy 0-9 wedlug klasyfikacji srodkéw trwalych prowadzona jest przez komoérke
administracyjna.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowos¢.
Podstawe do ujecia w ewidencji analityczne) $rodka trwalego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:
a) dokument OT | Przyjecie srodka trwatego”, ktorego wzor wraz z opisem stanowi zatacznik
nr 8;
b) dokument PT Protokot zdawczo-odbiorczy”, ktorego wzoér wraz z opisem stanowi
zatgcznik nr 9;
c¢) akt notarialny;
d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace wartos¢ srodka trwatego;
e) protokot przejecia srodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wtasnosci lub wspotwlasnosci.
Kazdy srodek trwaly musi by¢ opisany szczegbtowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie srodka
trwatego, ktore] wzor stanowi zatacznik nr 10.
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej
jeden z nizej podanych dokumentow:
a) dokument PT , Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”, ktérego wzor wraz z opisem
stanowi zatacznik nr 9;
b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”, ktérego wzoér wraz zopisem stanowi
zatacznik nr 11;
c¢) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;
e) protokot przekazania srodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa whasnosci lub wspot- wtasnosci.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Srodki trwale ujete wewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktéore powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowe] srodka trwatego.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumiec:

a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);,

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c¢) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania w innym

celu niz pierwotnie);,

e) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),
jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych ijednoczesnie spelnione sa warunki wzrostu
wartosci uzytkowej $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci
z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytwérczej, obnizenia kosztéw eksploatacii.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane
przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci w celu zaewidencjonowania
odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetycznej.
Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkow trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sa na podstawie dokumentu , Przemieszczenie srodka trwatego lub
pozostatego srodka trwatego”, ktérego wzdr wraz z opisem stanowi zatacznik nr 12.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od srodkéw trwatych
umarzanych stopniowo, ktorych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.
Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej w zakresie prowadzonej ewidencji analityczne;j.
Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sa ksieggowane w ewidencji analitycznej
w administracji na podstawie protokotow przekazania 1 zalacznikow do dokumentow
zakupowych (zatacznik nr 50).

Szczegotowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej dla pozostatych srodkow trwatych
zawarte jest w instrukcji gospodarki majatkiem trwalym.
Wartosci niematerialne 1 prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

c) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych izdobniczych oraz

wynalazkow.
Ewidencje¢ analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczona komorka
organizacyjna.
Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada wyznaczona komorka
organizacyjna.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski, po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegltej jednostce
organizacyjnej.

Wartos$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

b) korekty warto$ci mienia stanowiacej réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
zbilansu  zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktéra zostaje
przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.



23.

24.

25

26.

27.

Ewidencje analityczna w formie wykazu zawierajacego specyfikacje sktadnikoéw majgtkowych
(dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy prowadzi
administracja, a ewidencj¢ syntetyczna — ksiegowos¢.
Administracja prowadzaca ewidencj¢ analityczng $rodkow trwalych nalezacych do grupy 0-9
KST przypisuje poszczegdlnym srodkom trwalym numery inwentarzowe wedlug klasyfikacji
rodzajowej srodka trwatego.
Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;

b) numer grupy wedtug KST;

C) numer pozycji;

d) rok dostawy.
Uzgodnienie stanu $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analityczne] zewidencja syntetyczng winno by¢ dokonane w okresach
miesigcznych.
Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow komoérek organizacyjnych (ewidencja
analityczna) i przez pracownikdéw ksiegowosci (ewidencja syntetyczna).

§8

Gospodarka materiatowa

1.

Materialy iinne wartosci pracownik magazynu powinien sklada¢ w miejscach objetych

gwarancja nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub

zniszczeniem. Przechowywane materiaty 1inne wartosci powinny by¢ biezaco i prawidtowo

konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej

z przeznaczeniem. Materiaty powinny by¢ whasciwie ulozone, a w magazynie powinien by¢ tad

i porzadek, kazdy rodzaj materialu powinien mie¢ wyznaczone miejsce i1 oznaczony symbol

umieszczony na wywieszce.

Pracownicy magazynu sa odpowiedzialni za cato$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie

niniejszej instrukcji. Odpowiedzialnos¢ pracownikow magazynu rozpoczyna si¢ z chwilg

protokolarnego podpisania spisu inwetaryzacyjnego, akonczy zchwilg protokolarnego

przekazania innej osobie/osobom i rozliczenia przez ksiggowosc.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow magazynu nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materiatow,

b) zabezpieczenie  materialéw  przed  zniszczeniem,  uszkodzeniem,  zepsuciem
1 zanieczyszczeniem,

¢) czuwanie nad bezpieczenstwem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wtamaniem
1 pozarem,

d) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,

e) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

f) pisemne 1 natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich stwierdzonych
brakach materialow, uszkodzeniach,

g) prowadzenie ewidencji dowodéw przychodu i rozchodu, indywidualnie zzachowaniem
chronologii zapisow wg dat 1 numerow dowoddéw magazynowych,

h) prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow 1 innych wartosci.

W szczegdlnosci pracownik magazynu jest zobowigzany do ustalenia, czy dostarczony

i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem ilosci, jakosci oraz numeracji fabrycznej

dowodowi dostawy. Pracownik magazynu przyjmuje zawsze stan faktyczny, jaki otrzymat

fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie dostawy. W przypadku

stwierdzenia roznic co do jakosci i ilosci nalezy sporzadzi¢ protokdt rozbieznosci w obecnosci

przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi

podstawe do obciazenia pracownika dokonujacego odbioru. Materialty odebrane, ajeszcze

nieprzyjete nalezy przechowywac oddzielnie inie wolno ich wydawa¢ do uzytkowania.

Materialy 1 inne wartosci przyjmowane sg na podstawie rachunkow lub faktur z naliczonym
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10.

podatkiem VAT w kwotach brutto, a w przypadku odliczenia VAT — u naliczonego w kwotach
netto.

Wydawanie materialéw 1 innych warto$ci z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
prawidlowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego 1 zatwierdzonego przez
upowaznione do tego osoby.

Materialy przyjete do magazynu wydawane sg na podstawie dowodu ,RW”. Wzor dokumentu
stanowi zaltacznik nr 13,

Dowdd przyjecia materiatlow ,, PZ” stanowi zalacznik nr 14.

Wszystkie dowody obrotu materiatowego sa wpisywane przez magazyniera do kartoteki
ilosciowe] (ilosciowo-wartosciowej) 1 przekazywane do ksiegowosci najpozniej w nastepnym
dniu roboczym po ich realizacji.

Ewidencja ksiegowa powinna by¢ zgodna ze stanem magazynowym. Uzgodnienie odbywa si¢
po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie do 5. dnia nastepnego miesigca w formie spisania
protokolu. Uzgodnienia musza by¢ bezwzglednie dokonane przed przystgpieniem do
inwentaryzacji, pod rygorem jej uniewaznienia przez kierownika jednostki.

Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowe] dowody ksiggowe 1 urzadzenia
ewidencyjne powinny by¢ sporzadzone i prowadzone w sposob staranny i czytelny oraz
powinny posiadac podpisy upowaznionych pracownikdéw opatrzone imiennymi pieczatkami.

§9

Podstawowe dochody budzetowe

1.

2

3.1.
3.2.

4.1

42.

43.

5.1

52.

Do dochodow budzetowych zaliczamy:
a) dochody z podatkow 1 optat, do ktérych stosuje sie przepisy Ordynacji podatkowe;,
b) dochody majace charakter cywilnoprawny, do ktérych stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.
Dochody z tytulu podatkéw i optat sa pobierane na podstawie:
a) deklaracji podatkowych,
b) decyzji,
¢) dowodoéw zrealizowanych wplat,
d) postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu,
e) odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa wustawie Ordynacja
podatkowa,
f) wyciagow bankowych,
g) decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan,
h) dokumentow informujacych o przedawnieniu.
Decyzje podatkowe sa dorgczane podatnikom za potwierdzeniem odbioru.
Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji wyznaczony pracownik urzedu
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

. Na kartach kontrolnych prowadzonych dla kazdego podatnika prowadzi si¢ ewidencje

analityczna.
Zapisy ksiggowe na kartach kontowych sa dokonywane rownoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotow.
Dzienniki obrotéw sa prowadzone dla kazdego podatku odrebnie zgodnie z nazwa podatku lub
nadanego symbolu.
Whptaty przyjmowane sa:

a) w kasie w formie gotowkowe;,

b) w bankach,

¢) w kasie kartg ptatnicza,

d) za posrednictwem poczty.
Do kontroli terminowosci wptat zobowiazany jest pracownik ksiegowosci podatkowej.
Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego), organ podatkowy
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10.

I1.

12.

13.

14.

przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowanie wcelu wydania decyzji okreslajagcej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat, organ podatkowy
wystawia tytut wykonawczy.
Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych
upomnien sporzagdzana jest w jednym egzemplarzu. Przy wysytaniu upomnien drukowana jest
réwniez ksigzka nadawcza upomnien wdwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
potwierdzony przez poczte wraca do organu egzekucyjnego.
W celu racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci zmniejszania
kosztéw wysytki, ustala si¢ nastepujace zasady:
1) upomnienia na zaleglosci podatkowe wystawia sig:
a) w podatku od srodkéw transportowych, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciggu roku
przekroczy kwote 116 zi,
b) w podatku od nieruchomosci, rolnym oraz lesnym od osob fizycznych, gdy wysokos¢
zalegtosci w ciagu roku przekroczy kwote 116 zt,
¢) w podatku od nieruchomosci od oséb prawnych, gdy wysokos¢ zaleglosci w ciagu
roku przekroczy kwote 500 zl,
d) w podatku rolnym i leSnym od oséb prawnych, gdy wysokos¢ zaleglosci w ciggu roku
przekroczy kwote 116 zi,
e) w pozostatych oplatach, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciagu roku przekroczy kwote 30
zt,
f) w przypadku optaty skarbowej, gdy wysokos$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy
kwote 17 zi.
Po uptywie terminu ostatniej raty podatku w danym roku podatkowym wystawia sie
upomnienia bez wzgledu na wysokos$¢ zalegtosci.
2) postanowienia o sposobie zarachowania wptaty wystawia si¢ w przypadku gdy po
dokonanej wplacie 1 jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 50 zt.
Upomnienia wystawia pracownik ksiegowosci podatkowej nie pozniej niz po uplywie
2 miesiecy od terminu ptatnosci raty podatku lub optaty.
Whptate ztytutu podatkow, optat i1 niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza sie na
pokrycie zaleglosci wskazane) przez wplacajacego. W przypadku braku wskazania przez
podatnika zalegtosci wptate ksieguje sie zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowej na zalegtosci podatkowe
powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zaleglosci objetych
upomnieniem. Do tytuléw wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytutéw wykonawczych.
Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla komorki egzekucyjnej, a drugi, po
potwierdzeniu przyjecia tytulow wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik
ksiggowosci. Ewidencje tytutow wykonawczych przesyta si¢ réwniez do komorki
egzekucyjnej.
Pracownik ksiegowosci podatkowej zobowigzany jest do zawiadomienia swojego kierownika
o kazdej zmianie majgcej] wplyw na wysokos¢ zalegtosci objetej tytutem wykonawczym.
Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie s$rodkami publicznymi, tytut wykonawczy
wystawia si¢ w tych przypadkach, gdy wysokos¢ zalegtosci w ciagu roku:
1) w podatku od srodkéw transportowych przekracza kwote 116 zt,
2) w podatku od nieruchomosci od 0sob prawnych przekracza kwote 500 zi,
3) w podatku rolnym i lesnym od oséb prawnych przekracza kwote 116 zt,
4) w podatku od nieruchomosci, rolnym i lesny od osob fizycznych przekracza kwote 116 zt,
5) w innych optatach przekracza kwote 30 zl,
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15.

16.
16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

17.
17.1.

17.2.

18.

19.

20.

6) w oplacie skarbowej od kwoty 17 zt.
Po uptywie terminu platnosci ostatniej raty podatkow i optat w danym roku tytuty wykonawcze
wystawia sie, gdy zaleglos¢ przekracza kwote 116 zt.
W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego w ciggu 6 miesiecy od jego przekazania
pracownik ksiggowosci monitoruje komorke egzekucyjna. Dotyczy to w szczegolnosci tytulow
opiewajacych na kwoty powyzej 1.000,00 zt.
Nadptaty 1 zwroty
Pracownik ksiegowosci podatkowej na biezaco kontroluje stan nadptat na kartach kontowych
poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowuje wnioski o zwrot stanowigce podstawe
dokonania zwrotu nadplat. Sposéb postepowania w zakresie nadptat okreslony jest
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.
W przypadku gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na
poczet przyszlych naleznosci podatkowych, nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznosci kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet wptaty tej naleznosci.
Zwrotéw 1 zaliczen nadptat, powstalych zar6wno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego
samego rodzaju. Wyptata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i1 rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktora zaliczane sa odsetki za zwloke.
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiegowosci podatkowej jest zobowigzany
do:
a) wnikliwego przeanalizowania dokumentow zrodlowych, w ktorych okreslona jest
prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty,
b) sprawdzenia na innych stanowiskach ksiegowych, czy podmiot, dla ktorego dokonany
mialby by¢ zwrot nadptaty, nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci,
c) przygotowania wniosku o zwrot nadplaty lub zarachowania nadptaty na inny tytut
naleznosci.
Zwrot nadplaty nastgpuje:
a) na wskazany rachunek bankowy podatnika,
b) w gotowce — w kasie urzedu gminy.
Przedawnienie zaleglosci i nadptat
Zaleglosci podatkowe zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone przez wpis
hipoteki) po uptywie okresu wymienionego w Ordynacji podatkowej nie ulegaja przedawnieniu
i klasyfikowane sg w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.
Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym.
Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktorego zatacznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania.
Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowej. Nastepnie
bezposredni przetozony sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po
zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez bezposredniego przetozonego pracownika.
Ulgi podatkowe sa udzielane po sprawdzeniu konta ksiegowego podatnika, w terminie 3 dni
roboczych od otrzymania polecenia sprawdzenia konta. O kazdej zmianie stanu konta
pracownik ksiegowosci podatkowej informuje pracownika prowadzacego sprawe o ulge.
Podjete decyzje dotyczace ulg pracownik ksiegowosci podatkowe] odnotowuje na karcie
kontowej podatnika.
Po zakonczeniu roku pracownicy analizuja udzielone ulgi w celu sporzadzenia rocznego
sprawozdania o pomocy publiczne;j.
§ 10

Dochody budzetowe majace charakter cywilnoprawny

1.

Ewidencje¢ ksiegowa przypisow i odpiséw prowadzi sie na podstawie:
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a) umow cywilnoprawnych,

b) protokoléw rokowan,

C) porozumien,

d) wyrokow sadowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z komorek merytorycznych,

g) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

h) polecen ksiggowania.
Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujgcia dowoddw
w ksiggach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, date
ksiggowania, podpis).
Dokumenty nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie¢ ewidencj¢ szczegétowa odrebnie dla kazdego kontrahenta
oraz dla kazdego rodzaju naleznosci.

3. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrodtowego
w ksiggowosci pracownik ksiegowosci podatkowe] zobowigzany jest w miesigcu, w ktorym
nastapita wptata, lub najdalej w miesigcu nastepnym uzyskac ten dokument z komérki meryto-
rycznej. W szczegolnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin wykonania przypisu
moze zosta¢ przesunigty.

4. Po uptywie terminu platnosci pracownik ksiegowosci podatkowej wystawia wezwanie do
zaptaty. Wezwania wystawia si¢ jezeli kwota zalegtosci przekracza 10 zi.

5. Wezwania do zaptaty sa wystawiane nie pozniej niz po uplywie 2 miesiecy od terminu
platnosci.

6. Terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaptaty kontroluje bezposredni przetozony pracownika
poprzez okresowe sprawdzanie ewidencji wezwan do zaptaty.

7. Po uptywie wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty terminu platnosci pracownik ksiegowosci
podatkowej sprawdza, czy kontrahent dokonat wplaty.

8. W przypadku braku wptaty pracownik ksiegowosci podatkowej przygotowuje akta sprawy,
przy pomocy doradcy podatkowego celem dalszego procesowania.

9. W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiegowosci podatkowej w porozumieniu
z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadptaty kontrahentowt,
b) zalicza kwote nadptaty na poczet przysztych zobowigzan.
§11
Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

1. Windykacje naleznosci cywilnoprawnych prowadzi wlasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna przy pomocy radcy prawnego.

2. Akta sprawy powinny zawierac:

a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sgdowym dla celow dowodowych,
na podstawie ktorych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),

b) precyzyjne okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, a takze kwot i1 dat dokonanych
wplat,

c) okres objety roszczeniem,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) podstawe roszczenia,

f) sposob naliczenia naleznosci,

g) wezwanie do zaptaty wraz z dowodem jego dorgczenia.

3. Komorka organizacyjna wysyta ostateczne wezwanie do zaplaty, wyznaczajac dtuznikowi
termin.

4. Komoérka organizacyjna sprawdza na biezaco, czy dluznik dokonal wptaty 1 wjakiej
wysokosci.
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10.

I1.

12.

13.

14.

W przypadku braku wplat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym
wezwaniu do zaptaty komorka organizacyjna przygotowuje pod nadzorem radcy prawnemu
akta sprawy celem skierowania sprawy do sadu.
Akta sprawy oprocz dokumentéw wymienionych w pkt 2 zawieraja dodatkowo:
a) ostateczne wezwanie do zaptaty,
b) aktualny stan zadtuzenia wykazany przez pracownika ksiegowosci,
Przygotowanie akt sprawy pod nadzorem radcy prawnego nastepuje nie pdzniej niz na rok
przed uplywem terminu przedawnienia.
W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia akta sprawy przygotowywane sa
pod nadzorem radcy prawnemu nie pdzniej niz 3 miesigce przed uplywem okresu
przedawnienia.
Radca prawny zobowigzany jest sprawdzi¢ komorke organizacyjna oraz sprawdzi¢ czy
przekazano do ksiegowosci kopie ztozonego w sprawie pozwu do sadu.
Zlecenie dotyczace uiszczenia wpisu od pozwu radca prawny przekazuje komorce
organizacyjnej nie pozniej niz 3 dni przed wskazanym terminem zaptaty.
W ciaggu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia sagdowego komorka organizacyjna pod
nadzorem radcy prawnego podejmuje czynnosci zmierzajace do uzyskania klauzuli
wykonalnosci. Tytut wykonawczy radca prawny przysyla niezwlocznie komorce
organizacyjnej.
W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci, po
stwierdzeniu braku wptaty na konto wierzyciela, organ egzekucyjny wysyta do dtuznika przed
egzekucyjne wezwanie do zaptaty, pod rygorem skierowania sprawy na droge egzekucji
komornicze] lub kieruje do komornika wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego,
podejmujac jednoczesnie dziatania majgce na celu uzyskanie informacji o majatku dtuznika
nadajacym si¢ do egzekugji.
W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu
postepowania cywilnego organ egzekucyjny najpdzniej po uptywie roku od dnia otrzymania
postanowienia oumorzeniu od wilasciwego komornika podejmuje ponownie czynnosci
windykacyjne, chyba ze przeciwko temu samemu dtuznikowi prowadzone jest na podstawie
innego tytulu wykonawczego postepowanie egzekucyjne, oktérym wiadomo, ze jest
bezskuteczne, lub dluznik zmart badz zostal wykreslony z wlasciwego rejestru oséb prawnych.
W przypadku ustalenia sktadnikow majatkowych nadajacych si¢ do egzekucji organ
egzekucyjny bezzwlocznie ponownie wszczyna postgpowanie egzekucyjne.
W przypadku kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wlasciwego rejestru osob prawnych
przy jednoczesnym braku majatku, zktorego mozna by egzekwowal naleznosc,
a odpowiedzialno$¢ z tytutu nalezno$ci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie lub
osoba fizyczna-dluznik zmarl, nie pozostawiajagc zadnego majatku albo pozostawil majatek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrgbnych przepiséw, organ egzekucyjny zamyka
sprawe.

§12

Udzielanie ulg w naleznosciach cywilnoprawnych

1.

2

3.
4.

Ulgi sa udzielane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych w oparciu o uchwate
organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego.
Rodzaje udzielonych ulg to:

a) odroczenie terminu platnosci,

b) rozlozenie naleznosci na raty,

¢) umorzenie dlugu.
Ulgt sa udzielane na wniosek dtuznika lub z urzedu.
Udzielenie ulgi jest poprzedzone przeprowadzeniem postgpowania wyjasniajacego, w trakcie
ktorego zbierane sa dokumenty dotyczace sytuacji materialnej, rodzinnej i spotecznej dtuznika.
Do dokumentow tych zalicza si¢ np. w przypadku osob fizycznych ztozone PIT-y 1inne
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dokumenty $wiadczace ojego sytuacji materialnej, za§ w przypadku oséb prawnych beda to

sprawozdania finansowe 1 zeznania podatkowe.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego nastepuje rozstrzygniecie w formie:

a) odmowy udzielenia ulgi,

b) udzielenia ulgi w drodze zawartego porozumienia z dtuznikiem w przypadku odroczenia
terminu ptatnosci lub roztozenia dtugu na raty.

§13
Zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen

1. W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego $wiadczenia wlasciwa merytorycznie
komoérka organizacyjna wydaje decyzje o zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen.

2. W przypadku braku zaptaty naleznosci o wyznaczonym w decyzji terminie wszczyna sie
postepowanie egzekucyjne.

3. Do realizacji zadania wymienionego w pkt 2 stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

a) upomnienie — wzor nr 39,

b) ewidencja upomnien — wzér nr 40,

c) tytul wykonawczy — wzor nr 41, 42,

d) ewidencja tytutéw wykonawczych — wzor nr 43.

§ 14
Kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrzne;:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji wtoku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub
kradzieza,

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasziosci
oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
winien zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujgcemu zadanie
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odméwi¢ podpisu tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory podejmuje dziatania zgodnie z przepisami.

5. W celu prawidtowego 1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu 1 sprzedazy, paragonow fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala sie
nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace, noty ksiegowe
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢
sktadane w Biurze Obstugi Mieszkancow (BOM). Na dowod wptywu dokumentow,
o ktorych mowa wyzej, pracownik BOM na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data
wptywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy
rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy zarejestrowaé najpdzniej
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu dekretacji przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez niego,
dokumenty trafiaja do merytorycznego referatu.

3) Pracownicy odpowiedzialni za zadanie 1 merytorycznie je realizujacy zobowigzani s do:
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b)

sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym, ze szczegdlnym zwrdceniem

uwagi na definicje nabywcy 1 odbiorcy,

zatwierdzenia do zaptaty faktur i faktur korygujgcych umieszczajac na odwrocie faktury

lub dopietym zatgczniku (od lewego gornego rogu - zostawiajac 2,5 cm marginesu po

prawej stronie) opis zawierajacy minimum nastgpujaca tresc:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych (§ 6050 1 § 6060):
Rozdzial s Zadanie inwestycyjne pod nazwqg

. Wymieniony (towar zostal
zakupiony - ustuga zostala wykonana) zgodnie (z zawartq umowq, ze zleceniem,
z zamowieniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym biezgcego roku.

Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.

—w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych — zakup materiatow (§ 4210):
Wymienione materialy zostaly zakupione zgodnie z (ustnym zleceniem, z zawartq
umowaq, ze zleceniem, z zamowieniem). Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale
S planu  finansowego biezqcego roku. Zakupione materialy dla potrzeb

zostaly zuzyte do

Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.
— w przypadku faktur - wydatkéw biezacych — zakup ksigzek lub wyposazenia (§ 4240
1§4210):
Wymienione (ksigzki lub wyposazenie) zakupiono zgodnie (z zawartq umowgq, ze
zleceniem, z zmowieniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje
pokrycie w rozdziale S planu finansowego biezqcego roku. (Ksiqzki
lub wyposazenie) ocechowano i wpisano do ksiqzki inwentarzowej. Zakupione (ksiqzki
lub wyposazenie) zostaly wydane do biezqgcego uzytkowania w Referacie
Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.
—w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych — zakup energii (§ 4260):
Wymieniona ustuga zostala wykonana zgodnie z umowq Nr  z dnia y
Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale S planu  finansowego
biezqcego roku. Zuzycie wykazane na fakturze jest zgodne ze stanem faktyczmym.
Usluge zrealizowano dla potrzeb biezgcych .
Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.
— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych — zakup ustug remontowych
(§ 4270):
Wymieniona ustuga zostala wykonana zgodnie (z zawartq umowgq, ze zleceniem,

z zmowieniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje pokrycie
w rozdziale S planu finansowego biezgcego roku. Zrealizowano
ustuge dla

Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.
— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych — zakup pozostalych ustug

(§ 4300):
Wymieniona ustuga zostala wykonana zgodnie (z zawartq umowgq, ze zleceniem,
z zamdwieniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje pokrycie
w rozdziale S planu finansowego biezgcego roku. Zrealizowano ustuge
dla

Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.
—w przypadku pozostatych zakupow:
Wymieniona/y zakup/koszt/ustuga/material zostal/a wykonana'y zgodnie z (ustnym
zleceniem, zawartq umowgq, ze zleceniem, z zamowieniem) Nr z dnia
Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale S planu
finansowego biezqgcego roku. Zrealizowano dla/w celu .
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Data i podpis pracownika realizujgcego zadanie.

¢) osoba upowazniona do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wydatkéw danej

komorki organizacyjnej odpowiedzialna za realizacj¢ zadania sktada swoj podpis

1 wpisuje date na pieczatce o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” na

dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia

jej do zaptaty. Nastepnie tak zatwierdzong fakture pracownik realizujacy zadanie
przekazuje pracownikowi do spraw zamowien publicznych”,

d) pracownik do spraw zamoOwien publicznych niezwlocznie rejestruje w  systemie
,Zamowienia Publiczne” wszystkie otrzymane 1 sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym faktury 1 przekazuje niezwlocznie, lecz nie podzniej niz nastepnego dnia
do referatu ksiegowosci, celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz dokonania zaptaty,

Kazda faktura dotyczaca zakupu wyzej opisanych przypadkéw winna by¢
sprawdzona 1 opisana przez pracownika do spraw zamoéwien publicznych. Na dowdd
wykonania wszystkich czynnosci sprawdzajacych pracownik do spraw zamowien
publicznych pod opisem merytorycznym stawia odpowiedni stempel, wypetnia recznie
brakujgce elementy opisu i podpisuje sie. Jezeli weryfikowany wydatek budzetowy
zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych wymaga zarejestrowania w systemie
,Zamowienia Publiczne” pracownik do spraw zamoéwien publicznych wprowadza do
systemu wszystkie niezbedne dane wynikajace z opisywanej transakeji.

Pracownikowi do spraw zaméwien publicznych nie przedstawia si¢ do sprawdzenia
1 opisu tylko wydatkow osobowych, wydatkow na delegacje, dotacji przedmiotowych,
dofinansowan zadan celowych, ryczaltow dla radnych i diet dla komisji wyborczych
1 sottysow.

e) niedotrzymanie termindéw okreslonych w punkcie 12 podpunkt 2 1 punkcie 19 podpunkt
5 litera ¢ 1 d moze spowodowaé wobec pracownika winnego niedotrzymania terminow
zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

f) faktury zawierajace btedy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat ksiggowosci, poprzez
przekazanie do ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury oraz umieszczeniu
w rejestrze faktur daty odestania faktury,

g) pracownicy ksiggowosci, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,
dokonuja zaptaty faktury. Na koniec kazdego miesigca faktury zaptacone przelewem
z poprzedniego miesigca otrzymane do zaptaty do dnia 10 nastepnego miesigca sa
kosztem poprzedniego miesigca a wydatkiem biezgcego miesigca. Faktury sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przekazane do referatu ksiegowosci po 31 stycznia sa
kosztem 1 wydatkiem biezacego roku mimo, ze data wystawienia faktury jest data
ubieglego roku. Na dowod powyzszych faktow pracownik ksiegowosci z osoba
dostarczajaca sprawdzong faktur¢ odnotowuje na oryginale faktury date wptywu do
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zaptaty,

h) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone ustawie o rachunkowosci.

4. Wydatki budzetowe, ktorych podstawa do zaptaty nie sa faktury lecz inne dowody na przyktad
decyzje ,wieloletnie” (dzierzawa, decyzje za wylaczenie z produkcji rolnej, umieszczenie
urzadzenia w pasie drogowym itp.) lub sktadki czlonkowskie realizowane sa na podstawie
wniosku referatu merytorycznego o przekazanie naleznej kwoty w danym okresie lub roku
budzetowym. Do wniosku dolaczana jest kserokopia decyzji. Oryginal tej decyzji
przechowywany jest we wlasciwym merytorycznie referacie.
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§15

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw ksiggowych przeprowadzane jest zgodnie
instrukcja kancelaryjna i archiwizacyjna jednostki.

1.

§16

Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja dowodu ksiggowego do ujecia

w ksiegach rachunkowych

Za kontrole zarzadcza w sektorze finansow publicznych odpowiedzialny jest kierownik

jednostki. Dlatego tez kierownik jednostki w procedurach wewnetrznych naktada obowigzki

kontrolne na poszczegdlnych kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikow.

Obowiazki te sa powierzone w zakresie czynnosci. Kontrole¢ merytoryczna i formalno-

rachunkowa opisano w rozdziale 1.5. Opisy na dokumentach ksiegowych uwiarygodniaja

operacje gospodarcza 1 stuzg uniknieciu naduzy¢.

Ustawa o finansach publicznych naktada obowigzek kontroli wstepnej na gtéwnego

ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych. Gléwny ksiegowy odpowiada za

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gloéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis na

dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis gléwnego ksiegowego obok podpisu

pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentacji dotyczacej tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Z ustawy o rachunkowosci wynika obowigzek dekretacji dokumentu, ktérej dokonuje sie

zgodnie z zaktadowym planem kont.

W jednostce ewidencjonowane jest tzw. ,zaangazowanie”, czyli poprzez system ewidencji

prowadzona jest kontrola poprzedzajaca ptatnos¢ wydatkow.
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Zalgcznik Nr 1

Polecenie wyjazdu sluzbowego

Stwierdzenie pobytu sluzbowego *)
(Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbg noclegéow
bezplatnych lub tafiszych niz ryczalt.)
pieczatka instytucji Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia i podpisem

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

w celu

data podpis zlecajagcego wyjazd
Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w kwocie 7t ................ STOWIHE Zh ..o
na pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem wyjazdu SHIZDOWEEO DA .........ccoooviioviiiiiiiiiii e
podpis delegowanego
Zatwierdzononazt ...................... stownie zb ... dodoplaty Zsum ..............ccoooiiiiii
Konto Nr dowodu Czes¢ Dzial Rozdzial § Poz.
Wn Ma

*) niepotrzebne skresli¢

data podpis zatwierdzajgcych
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomocji *) Koszty przejazdu
micjscowose data godz. |micjscowos¢ |data godz. 71 gr
R-k sprawdzono pod wzgledem Ryczalt za dojazdy
Merytoryezny oraz stwierdzono Formalnym i rachunkowym 5 5
wykonanie polecenia stuzbowego Razem prze] aZdy’ dO_] aZdy
data podpis data podpis Diety
Zatwierdzonona zb ... stownie zt ...... Noclegi wg rachunkéw
do wyplaty zsum Inne Wydatkl wg Zalqcznikéw
data czesé dziat Rozdzial. | § Poz.
2 &
g g 5
v N (o)
podpisy zatwierdzajacych
Kwituje odbior zt Zalaczam Pobrano zaliczke
slownie zt ..o | do
dowodéw wyplaty - zwrotu
Niniejszy rachunek przedkladam
data podpis data podpis

*) wymieni¢ srodki lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny).

Zaliczke w kwocie zt

slownie z1

otrzymalem i zobowiazuje si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy upowazniam

jednocze$nie zaklad pracy do potracenia kwoty nicrozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imi¢ i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego
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Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzania:
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych w kraju i za granica

Wystawienie:

Przed odbyciem podrozy stuzbowej

llo$¢ egzemplarzy:

1

Rozdzielnik:

W przypadku podrozy krajowych — pracownik odbywajacy podréz, w przypadku podrédzy
zagranicznej — pracownik do spraw promocji

Podpisy:

W przypadku podrézy krajowych lub podrézy zagranicznych — kierownik jednostki
Sprawdzenie merytoryczne:

Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:

Glowny ksiggowy 1 Kierownik jednostki lub osoby upowaznione, ktérych wzory podpisu znajduja

si¢ w banku

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalgcznik Nr 2

Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego

Cel wyjazdu:
Instytucja zapraszajaca:
Migjscowos¢ / Panstwo:
Okres pobytu:
Sklad osobowy:
Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez jednostke:
— diety
— dieta dojazdowa
— 10% diety przejazdowej (na komunikacj¢ miejska)
— Hotel
— koszty transportu
— ubezpieczenie

AU e

— inne
7. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywany przez jednostke w zk:

Srodki finansowe:
Dz. Rozdz. §

podpis Kierownika jednostki podpis Skarbnika
lub Glownego ksiggowego
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Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO ZAGRANICZNEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie wyjazdu stuzbowego zagranicznego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych

OKres i termin sporzadzania dowodu:
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy:
Kierownik jednostki, kontrasygnata skarbnika lub gtownego ksiegowego

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalgcznik Nr 3

Nazwa i adres Zleceniodawcy miejscowose, dnia ...

ZLECENIE PLATNICZE
nr....... dnia ......................

Prosimy o sprzedaz waluty wymienionej (wg specyfikacji ponizej) dla:
1.

Z tytulu zaliczki w zwiazku z wyjazdem stuzbowym do

Termin wyjazdu: ..........cooooieiiiiii TIMUIN POWIOTIL ...t

Réwnowartos¢ PLN za sprzedane waluty wymicenione prosimy obcigzy¢ nasz rachunek nr: ..................ooooeeveennnnn,

Specyfikacja zaliczki:

Yodiety Ma ..o dnipo ..o dla .o 0sob
Yodiety Ma ..o ANipo oo dla .o 0sob
dicta dojazdowa ...........c.ocoieiiiiiiii PO oo dla .o 0sob
10% diety przejazdowej 14 ...........ocoovvvenvieniinnn. dnipo ..o dla o 0sob
hotelma ........ocooooviiiiii dnipo ..o dla .o 0sob
PALIWO ..o

RAZEM ...t

Nini¢jsza dyspozycja jest zgodna z obowiazujacymi przepisami o pokrywaniu kosztéw podrdézy stuzbowych poza
granicami kraju oraz przepisami ustawy — Prawo dewizowe z dnia 27 lipca 2002 r. (Dz.U. Nr 141 poz. 1178 z pdzn.
zZm.).

pieczgé 1 podpis 0séb upowaznionych do dysponowania rachunkiem

Do:0dbioTiu SWALULY TPOWAZINLA ST s es svwsisssans svs s ssummrssisa 5 555055505055 156 575 55785850570 5957 VS 550 593 SFRES5 S50 S9R SFTRE T 8

Seria i T AOWOAU OSODISTEZO .....ooivviiiiiiitiet ittt ettt ettt et eaaeesseesae s aeesae et e e et e s s en

Srodki: Dz. Rozdz. §
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Karta obiegu dokumentu
ZLECENIE PLATNICZE

Nazwa dokumentu:
Zlecenie platnicze

Cel i tryb sporzadzania:
Pobranie waluty z banku

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych

OKres i termin sporzadzania dowodu:
3 dni robocze przed planowanym terminem wyjazdu

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Rozdzielnik:

Oryginal — bank

Kopia 1 — pod raport kasowy

Kopia 2 — potwierdzona przez bank pod wyciagiem bankowym
Podpisy:

Wedlug karty wzorow podpiséw ztozonych w banku

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 4

POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Potwierdzam odbidr dewiz w zwiazku z wyjazdem na delegacje zagraniczna do ..............ccooeveviiiiiiiiieeieeiee
Zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego ...........c...ccooeea ZAMA oo

Imig i nazwisko Waluta Kwota Kursdzvvzﬁlany Réwnowartosé Podpis
Razem

Klasyfikacja budzetowa:
Dz. Rozdz. §

Kwote wydatl:

Zobowigzuje si¢ do rozliczenia delegacji stuzbowej w terminie 7 dni od daty powrotu. W przypadku nicrozliczenia
delegacji upowazniam zaklad pracy do potracenia kosztéw wyjazdu wynagrodzenia za prace.

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki
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Karta obiegu dokumentu
POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Nazwa dokumentu:
Potwierdzenie odbioru dewiz

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie odbioru dewiz

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

OKres i termin sporzadzania dowodu:
3 dni robocze przed planowanym terminem wyjazdu

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Kasa — do raportu kasowego

Podpisy:

Kasjer

Delegowany

Glowny ksiegowy i1 kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalgcznik Nr §

DRUK SPRAWOZDANIA
Z. ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

Delegowany:

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu sSuZboWego do ........ccoooiiiiiiii e

WATHACKH ..o e e e

1. Cel wyjazdu:
2. Instytucja zapraszajaca:
3. Przebieg wyjazdu:
a) wazniejsze punkty programu
b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:
— uczestnicy rozmow
— zakres podjetych ustalen
4. Whnioski, zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)

5. Przewidywane korzys$ci, efekty dla jednostki

podpis delegowanego
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Karta obiegu dokumentu
DRUK SPRAWOZDANIA Z ZAGRANICZNEGO
WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie przebiegu wyjazdu i opisanie ewentualnych korzysci z wyjazdu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Delegowany

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:

7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Kierownik jednostki

Miejsce przechowywania dokumentu:
Pracownik do spraw pracowniczych
Podpisy:

Delegowany

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik do spraw pracowniczych

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiggowaniu
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Zalycznik Nr 6
Rachunek kosztow podrozy
................................................... NAZWISKO 1 IIIE ....oveviiiiiiiot ettt et et er e s

stempel jednostki (komorki) organizacyjnej adres
zatrudniajagcej delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)
Rozliczenic si¢ z =zagranicznych $rodkdéw platniczych zakupionych na podstawic platniczego zlecenia

nr......... zdma ........c.oooveevien w zwiazku z wyjazdem sluzbowym do (Kraju) ...........cccoovovvioviioiioiieceee e
Caly pobyt za granica trwal:
Oddnia ................... r. godz. ........... min. ........... dodnia................... r. godz. ........... min. ...........
OGOLEM - ilog¢ dni (d6b) ................... godz. ............ mMin ................
Wtym: dlakraju; ..., ilo$¢ dni (d6b) ................... godz. ............ min. ..........
ilo$¢ dni (d6b) ................... godz. ............ min. .........
Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrédel

RAZEM

Nalezno$¢ dewiz

1. Diety (w danym kraju)

100% w........ diet ........ po ...
W diet ........ po ...
85% W..... diet ........ po ...
70%  w..... diet ........ po ...
W diet ........ po....
25%  w..... diet ........ po ...
2. Koszty noclegow
Wi ilos¢ ... wg r-kow ......
Wi ilos¢ ... wg r-kow ......
25%ryczaltw .......... ilos¢ .......

3. Koszty podrozy i inne wydatki

podlegajace zwrotowi:

a) koszty dojazdowe .............
b) 10% ryczalt kom. miejskq ......

¢) inne (paliwo, parking) .............

Ogolem naleznos¢

Otrzymana zaliczka

Ogotem wydatki

Do zwrotu:

a) zwrot do banku

b) zwrot do kasy

c¢) kwota do potracenia z listy plac

Do wyplaty

Roznice kursowe
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OZOICIN NALCZIOSCT ...ttt et et e et e ettt e ettt et easeeaseeasees b e es b e eseees et et e as st enreeane s
ROZNICE KUTSOWE v sumuns s svnsmmmsrs i 598 o5, s 598 5530830l i 575 5054000 550 S48 A5 3008 50 £ S9A WA .FASn S50 594 SFER A 540 94 ST 5 S5 SRS
BIlCtY 1OTICZE / POCIAZ ..ottt ettt ettt ettt s e ettt ettt et ease a2 e esseesseesbeesae s e eseesseenssne e e
UDBCZPICCZEINIC ......ovvieetieit ittt ettt ettt et e a2 e o2 e o2 e es e es s e s e e e st et o easeeaseeaseesseesbeesbeesee s s s et e ensens s e
TINE WYAATKT ..ottt et et ettt es et ettt ettt ettt e s e h e sttt et enae s
Calkowity koszt delegacji pokrywany przez JEANOSTKS ...........cc.ooiiiiiiiiiii ittt ettt
Kwota ..........c........... dz. .o 10ZdZ. ..ol S e
sporzgdzajacy rozliczenie podpis delegowanego
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Karta obiegu dokumentu
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Nazwa dokumentu:
Rachunek kosztéw podrozy

Cel i tryb sporzadzania:
Rozliczenie kosztow podrézy zagraniczne]

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Do 14 dni po powrocie pracownika z delegacji zagranicznej

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Ksiggowos¢

Podpisy:

Delegowany

Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zaplanowane sa $rodki finansowe na stuzbowe
wyjazdy zagraniczne

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalgcznik Nr 7

Nazwa i adres Zleceniodawcy Miejscowos¢, dnia

WYSOKOSE ZWIOML, ..ooviiiiiii ettt et ettt et e et e st et e et et aaeeaseea e esseesbe s e s e ese et e e
STOWIIIE: ...ttt et ettt et ettt a ettt ea e et et a et et ea e bt ekt nt et et e e es ettt ns et et en e

Whplate prosimy przyjac na raChuneki N ..............oooioiiiii i

Do dokonania Wplaty UPOWAZINA S1C: .........ccveiieivieiiiiiietiot ettt ettt ettt easeeaseesae s eraeese e e

Seria 1 T dOWOAU OSODISTCZO: ....ooivviiiiiiiiiee ettt ettt ettt ettt eateesbees e s e esae et et et en

pieczgé 1 podpis 0séb upowaznionych do dysponowania rachunkiem

srodki: Dz. Rozdz. §
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Karta obiegu dokumentu
WPLATA NIEWYKORZYSTANEJ ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Wptata niewykorzystanej zaliczki

Cel i tryb sporzadzania:
Whptata gotowki do banku

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Do 14 dni po powrocie pracownika z delegacji zagranicznej

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Rozdzielnik:

Bank

Kasjer

Delegowany

Podpisy:

Zgodnie z kartag wzorow podpisow ztozong w banku

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

35



Przyjecie Srodka trwalego ,,OT”

Zaljcznik Nr 8

pieczeé

PRZYJECIE
SRODKA TRWALEGO

oT

Numer

Data

Charakterystyka:

Dostawca — Wykonawca: L. Warto$¢ z rozliczenia:
1. Warto$¢ nabycia
Nr i data dowodu dostawy: TUD WYtWOTZEIA: ......ovvioviiieciie ettt e e
2. KOSZEY L oottt ettt b e et enbae e
B K OSZEY . ittt e
RAZEM: .o
Miejsce uzytkowania II. Warto$¢ szacunkowa:
lub przeznaczenia:
Podpis zespolu przyjmujacego: Podpis osoby, ktora
odebrala koncowo
srodek trwaly od
Wykonawcy

Uwagi: Mos¢ zalacznikow:
Polecenie ksi¢gowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol KST:
Y Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy:
Zaksiegowano:
Stanowisko kosztow: Podpis Data
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Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Nazwa dokumentu:
Przyjecie srodka trwatego ,,OT”

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie zakupu lub wytworzenie srodka trwatego

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:

Data przekazania srodka trwatego do eksploatacji (odbior sprawdzone) faktury przez inspektora
nadzoru z protokotem technicznym odbioru robdt inwestycyjnych podpisanym przez wykonawce i
komisje lub fakture zakupu wykazujaca wartos¢ srodka trwatego powigkszong o koszty transportu,
montazu itp.)

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksiggowos¢

Kopia 1 — sporzadzajacy dokument
Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Kierownik komorki organizacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng srodkow trwatych

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki organizacyjnej

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalgcznik Nr 9

Protokol zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego ,,PT”

Protokél zdawczo- Nr przekazujacego ............

Przedsigbiorstwo — zaklad -odbiorczy Srodka PT Nr przejmujacego .............
trwalego

Na podstawie:

Przekazano:

Nazwa $rodka trwalego:

Charakterystyka: Warto$¢ inwentarzowa

Umorzenie

Uwagi:

Przedmiot podlega ewidencji w:

Mos¢
zalacznikod Strona przekazujaca (piecze€ i podpisy) Data Strona przejmujaca (pieczeC i podpisy)
A

Wypelnia strona przejmujaca

PK - Nr z dnia

Symbol ukladu

Tres¢ Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego

Nrinwentarzowy | 3. oo

Ao
0, Gl A . . 1
Stopa A) .owny Ksiggowo$¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
umorzenia ksiegowy
Data Podpis Data Podpis
Wypelnia strona przejmujaca
PK-Nr z dnia
Symbol uklad
7 ,0 .a U Tres¢ Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego

Nrinwentarzowy | 3. oo

Stopa % Gléwny

. i Ksiggowo$¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
umorzenia ksiegowy

Data Podpis Data Podpis
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Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Nazwa dokumentu:
Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego ,,PT”

Cel i tryb sporzadzania:

Przekazanie srodka trwatego nieodptatnie w formie:
— darowizny

—w leasing operacyjny

—w formie aportu rzeczowego

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik administracji

1. Dokument wypelniony przez strong przekazujaca akceptuje swoim podpisem
kierownik administracji

2. Dokument podpisuje strona przejmujaca, wypelniajgc stosowne rubryki

3. Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiggowania

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksiggowos¢

Kopia 1 — wystawiajacy dokument
Kopia 2 —uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Kierownik administracji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowos$ci prowadzacy ewidencje syntetyczng

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik administracji

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Karta srodka trwalego

D 1 7

D 1] 0 72, T

POZ Wi KSTCAZEE s s s o v sn mmssspisms s v 530 £+ 290,500,550 9 RS 550 S 00T 5500 A 0 S SN A SR

Nazwa $rodka trwalego:

Adres:

Data przyjecia $rodka trwatego na ewidencje:
Klasyfikacja $rodka trwatego (KST):

Zalacznik Nr 10

Nr inwentarzowy:
% umorzenia:
s - . Warto$¢ po Umorzenie po . .
Rok Wartose Umorzeni Wspgl. przeszacowaniu przeszacowaniu Umorzenic w Umofzeme Likwidacja zbycie Umorzenie SK ** Saldo na koniec roku Sporzadzit
BO* BO Przelicz BT BT 100% biezace
lub modernizacji lub modernizacji
1 2 3 4 51 6 7 8 9 10 11 12
2008
2009
2010
2011

Charakterystyka srodka trwalego

Uwagi

BO* — oznacza bilans otwarcia

SK** — oznacza wysokos$¢ umorzenia (BO + umorzenie biezace)
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Karta obiegu dokumentu
KARTA SRODKA TRWALEGO

Nazwa dokumentu:
Karta srodka trwatego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie wartosci srodka trwatego, umorzenia w poszczegolnych latach az do likwidacji
srodka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych

OKkres i termin sporzadzania dowodu:
Do trzech dni roboczych po otrzymaniu dokumentu PT lub LT

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych

Podpisy:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkéw trwatych

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika prowadzacego ewidencj¢ analityczna srodkéw trwatych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng srodkow trwatych
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Zalacznik Nr 11

Whiosek o likwidacj¢ Srodkéw trwalych, pozostalych §rodkéw trwalych

lub warto$ci niematerialnych i prawnych*

Rok Numer Numer Lokalizacja
Lp. |Nazwa skladnika** : inwen- | Warto$¢ ac) Uzasadnienie powodu likwidacji
nabycia | fabryczny tarzowy (pokéj)

miejscowosé, dnia

*) niepotrzebne skreslié

*¥) nazwe podaje sie zgodnie z wpisem w ewidencji analitycznej (ksigga inwentarzowa, kartoteka srodka trwalego)

wyznaczony pracownik w komoree
organizacyjnej jednostki

kierownik komoérki organizacyjnej
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Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O LIKWIDACJE SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH
LUB WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Nazwa dokumentu:
Wniosek o likwidacje $rodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych lub  wartosci
niematerialnych 1 prawnych

Cel i tryb sporzadzania:
Uruchomienie procedury likwidacyjnej przez Komisje ds. likwidacji

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:
Wyznaczony pracownik w kazdej komorce organizacyjnej jednostki

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Raz w miesigcu

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2 (lub poczta elektroniczna)

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — komorka prowadzaca ewidencje analityczng w celu sprawdzenia
Kopia — pozostaje w aktach u wnioskujacego

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik wnioskujacej komorki organizacyjne]

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu
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Zalacznik Nr 12

Whiosek o wykonanie ekspertyzy stanu technicznego Srodkéw trwalych,

pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w

nazwa jednostki organizacyjnej

Whioskuje o wykonanie ekspertyzy (oceny stanu technicznego) nizej wymicnionych $rodkéw trwalych, pozostalych
srodkow trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych*

Lp.

Nazwa skladnika**

Numer
fabryczny

Numer inwentarzowy

Wartos¢ w zl

Lokalizacja (pokoj)

miejscowosé, dnia

*) niepotrzebne skresli¢

wyznaczony pracownik

kierownik jednostki

lub upowazniona przez niego osoba

*¥) nazwe podaje sie zgodnie z zapisem w ewidencji analitycznej (ksigga inwentarzowa, kartoteka srodka trwatego)
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Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O WYKONANIE EKSPERTYZY SRODKA TRWALEGO

Nazwa dokumentu:
Whiosek o wykonanie ekspertyzy srodka trwatego

Cel i tryb sporzadzenia:

Wykonanie ekspertyzy

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik

OKkres i termin sporzadzenia dowodu:
Pod koniec kazdego miesigca

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

1) wnioskujacy

2) komorka organizacyjna zlecajaca ekspertyze
Podpisy:

Pracownik sporzadzajacy dokument

Kierownik komorki organizacyjnej

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki organizacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu



Zalacznik Nr 13

ZARZADZENIENR .............
Burmistrza Sulejowa
w sprawie powolania skladu osobowego Komisji likwidacyjnej

W ittt i okreslenia zakresu jej dzialania
nazwa jednostki organizacyjnej

Na podstawie art. 10, 26-28, 31-35 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Powoluje si¢ Komisje IKWIAACYINA W .....ooiiiiiiiiioiiiii ettt et
nazwa jednostki organizacyjnej
zwang dalej Komisja, w nastepujacym skladzie:
1) PrzeWOAMICZACY: ettt ettt ettt enaas
imie 1 nazwisko
2) ZastepCy PrzewodniCZACCE0: oottt ettt
imie 1 nazwisko
3) CZIONKOWIC: e
imie 1 nazwisko
§2

1. Komisja wykonuje czynnosci zwigzane z likwidacja $rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych znajdujacych si¢ na stanie ewidencyjnym ............cccooceeevioviioiierieneinns

2. Do zadan Komisji nalezy:
a) ocena przydatnosci zglaszanego majatku jako zbednego lub do likwidacji,
b) orzekanie o przeznaczeniu do likwidacji rzeczowych skladnikdéw majatkowych,
¢) sporzadzenic w dwdch egzemplarzach protokolu z wykonanych czynnosci, ktéry powinien zawierac
nastepujace dane:
— nazwg likwidowanego skladnika majatkowego,
— rok jego nabycia,
— numer fabryczny,
— numer inwentarzowy,
— 1ilos¢,
— wartos¢,
— szczegolowa lokalizacje,
— uzasadnienie powodu likwidacji.
Komisja wykonuje swoje czynnos$ci na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego lub jego Zastepce.
4. Komisja wykonuje powierzone jej zadania w skladzie co najmniej trzyosobowym, przy czym w pracach Komisji
obowiazkowo uczestniczy Przewodniczacy Komisji lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji.
5. W posiedzeniu komisji bierze udzial, bez prawa glosu, pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie sktadnikami
majatku lub inna osoba wyznaczona przez wnioskujacego o likwidacje.
6. Z kazdego posiedzenia Komisji bedzie sporzadzany protokol.

(98]

§3
1. Wnioski o likwidacje¢ $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych 1 prawnych,
wraz z wymaganymi ekspertyzami, przekazuje Komisji

nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy

2. W terminie 14 dni od otrzymania kompletnego wniosku Komisja obowigzana jest do przedstawienia kicrownikowi
jednostki protokotu zawierajacego stanowisko w sprawie likwidacji badZ zagospodarowania pozostalosci po
likwidacji poszczegélnych $rodkdéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych lub wartos$ci niematerialnych i
prawnych.

Wykonanie zarzadZenia POWICTZA SIS  .......c..ooviiviiitiit ittt ettt ee ettt ettt e esae s s ereeen e

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 14

PROTOKOLNR ..........
z posiedzenia Komisji likwidacyjnej ...................cocooeeiinn,
nazwa jednostki organizacyjnej
Komisja w skladzie:
L e ettt Przewodniczacy/ Z-ca Przewodniczacego
2 teiiaeenenssasannssnesssaseesssanesssssessesstsssARstafessessessadstasesmssAfessasssssesatassessissasssssessssstadsessissssassssssmessssatsdssassstassssases Czlonek
Bl i seeus e e S £ e S S SR S8 R SR8 S SRS S AR SR S Czlonek

TOZPATIZYIA WIHOSCK ......oioiiiiiiiiiii i ettt ettt ae e sbe s e s e en et

nazwa komorki wnioskujacej o likwidacje
Z dnia ... 1 stwierdzila na podstawie ogledzin, przedlozonej opinii okreslajacej stan techniczny oraz
wyjasnien udzielonych bezposrednio przez przedstawiciela wnioskujacej komdrki organizacyjnej — nieprzydatnos¢ do
dalszego uzytku nizej wymienionego majatku:

Nazwa Rok Numer ‘Numer Tlos¢ ;5 Lokalizacja/
Lp. . . inwenta- Wartos¢ .
skladnika* | nabycia | fabryczny - szt. budynek/ pokdj

Uzasadnienie powodu likwidacji

*) nazwe podaje si¢ zgodnie z zapisem w ewidencji analitycznej (ksiega inwentarzowa, kartoteka érodka trwatego)

WNIOSKI KOMISJI
1. Komisja uznaje za zasadne przeznaczenic do likwidacji wyzej wymienionych rzeczowych skladnikéw
majatkowych.
2. Urzadzenia techniczne wyspecyfikowane w poz. ........... nalezy przeznaczy¢ do utylizacji do wyspecjalizowanego

zakladu, a protokot z przyjecia urzadzen do utylizacji nalezy dolaczy¢ do protokohu z posiedzenia komisji.

PODPISY KOMISIJI:

ZATWIERDZAM WNIOSKI KOMISJI

kierownik jednostki lub upowazniona przez niego osoba
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] Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI LIKWIDACYJNEJ

Nazwa dokumentu:

Protokot z posiedzenia komisji likwidacyjnej

Cel i tryb sporzadzenia:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki o likwidacji wymienionych w protokole
sktadnikéw majatkowych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Wyznaczony pracownik obstugujacy Komisje likwidacyjna
OkKkres i termin sporzadzenia dowodu:

W trakcie posiedzenia Komisji likwidacyjnej

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:

3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B-5

Rozdzielnik:

1) pracownik prowadzacy ewidencje analityczna,

2) ksiggowos¢

3) Komisja likwidacyjna

Uwaga: W przypadku prowadzenia ewidencji analitycznej 1 syntetycznej przez jednego pracownika
dokument jest sporzadzony w 2 egzemplarzach

Podpisy:

Cztonkowie Komisji likwidacyjnej

Kierownik jednostki organizacyjnej

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Decyzja o ksiegowaniu:
Dokument podtaczony do druku ,,LT”
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Likwidacja srodka trwalego ,,LT”

Zalacznik Nr 15

Komoérka
organizacyjna LIKWIDACJA
Symbol SRODKA TRWALEGO ,LT” NR
kosztow
Nazwa srodka trwalego Nr inwentarzowy
Tlo$¢ sztuk:
Komisja likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam
data podpisy data Kierownik jednostki
Ksiggowos§¢
Wplynglo dnia .................... POAPIS ..o
DOLYCZY oot
Polecenie ksiggowanmia nnr ...................cceeveennn.
TRESC KONTO Winien SUMA KONTO Ma
Uwagi: Ksiggowano: Podpis Gléwnego
Analityka: Syntetyka: ksiggowego
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Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,.LT”

Nazwa dokumentu:
Likwidacja srodka trwatego ,, L T”

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie rozchodu srodka trwatego w wyniku postawienia go w stan likwidacji,
kradziezy, zniszczenia

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik administracji

na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub upowazniona
osobe

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Po otrzymaniu protokotu fizycznej likwidacji $rodka trwatego na podstawie czynnosci Komisji
likwidacyjnej

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksiggowos¢

Kopia 1 — wystawiajacy dokument
Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik administracji

Zatwierdzenie do odpisu:
Glowny ksiegowy

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA $RODKA TRWALEGO
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Zalacznik Nr 16

Data Nazwa przedmiotu Nr Warto$¢ poczatkowa | Warto$¢ umorzenia
pierwotna Nr fabryczny inwentarzowy (w przypadku
przychodu Srodkéw trwalych)

OGOLEM: %
Stroma przekazwjaca e
picczeé naglowkowa data podpis
Strona przejmujaca s e
picczeé naglowkowa data podpis

ADNOTACJA W KSIAZKACH INWENTARZOWYCH

Strona przekazujaca

Strona przejmujaca

str. poz. w ksigzce inwentarzowej

str. poz. w ksigzce inwentarzowej

str. poz. w zbiorczej ksigzce inwentarzowej

DEKRETACJA

Wartos¢

Konto

Nazwa komorki

organizacyjnej jednostki

Winien

Obroty

51




] Karta obiegu dokumentu ]
PRZEMIESZCZENIE SRODKA TRWALEGO LUB POZOSTALEGO SRODKA
TRWALEGO

Nazwa dokumentu:
Przemieszczenie srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie zmiany wystgpowania srodka trwalego lub pozostatego srodka trwatego w
uzytkowaniu

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:
Pracownik administracji

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej pozostatych
srodkow w uzytkowaniu

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
4

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — ksiegowos¢

Kopia 1 — strona przekazujaca

Kopia 2 — strona przejmujaca

Kopia 3 — pracownik administracji

Kontrola dokumentu:

Kierownik administracji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng s$rodkdéw trwatych 1 pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik administracji

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 17

nazwa komorki organizacyjnej

Tlosciowe zestawienia stanu aktualnego,
proponowanych zwrotdéw i zapotrzebowania

uzAysipehHads

sruemoweagordo amoxyyepop ‘mdzads

nizneuzdzid 1 gaLuzormuydd) yesoweaed
Yo AuBMINIZ20 0 dM0)epop dld>euriojuy

20

Zapotrzebowanie

Imorndwoy eIUdZpZin suuy

19

neynIq

18

susoudzid Lyndwoyy

17

A10JTUOAL

16

amosdndwoy pyIsoupar

15

Sprzet do zwrotu
(nieprzydatny, przestarzaly)

Imorndwoy eIUdZpZin suuy

14

neynIq

13

J[eUTULIA,

12

susoudzid Lyndwoyy

11

A10JTUOIAL

10

amordndwoy pyysoupar

9

Posiadany sprzet

BeynIq

8

J[eUTULIAT,

susoudzid Lyndwoyy

A10JTUOIAL

amordndwoy pyysoupar

M01819 I$0[[

eulHezIuesio e}1owoy]

.QJ—”

SPOTZAAZIY 1w s svmmmmens sos s sos svemsmn o6 v sovss

kierownik komoérki organizacyjnej

imig 1 nazwisko
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Karta obiegu dokumentu
ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUP URZADZEN KOMPUTEROWYCH

Nazwa dokumentu
Zapotrzebowanie na zakup urzadzen komputerowych

Cel i tryb sporzadzania:
W celu zinwentaryzowania potrzeb, dokonywania analizy stanu i zaplanowania zakupow.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w komorce organizacyjne]

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Dokument sporzadzany przed opracowaniem projektu planu finansowego jednostki organizacyjnej
na nastepny rok (lipiec, sierpien, wrzesien poprzedniego roku)

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2 w wersji papierowej lub w wersji elektroniczne] w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w
jednostce organizacyjnej

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B5

Rozdzielnik:

Oryginat — komoérka dokonujaca zamowien sprzetu

Kopia — komorka organizacyjna sporzadzajaca zapotrzebowanie
Kontrola dokumentu:

Kierownik administracji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik prowadzacy ewidencj¢ analityczna

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki organizacyjnej sporzadzajace] dokument

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu
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Zalacznik Nr 18

Przydzial urzadzen komputerowych

Przydzielajacy

podpis upowaznionego pracownika

Komérka organizacyjna otrzymujaca urzadzenia
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bezposredni przetozony pracownika
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Karta obiegu dokumentu
PRZYDZIAL URZADZEN KOMPUTEROWYCH

Nazwa dokumentu
Przydzial urzadzen komputerowych

Cel i tryb sporzadzania:
Informacja o przydziale

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik przydzielajacy urzadzenia komputerowe

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Przed dostarczeniem urzadzen komputerowych do komoérki organizacyjne;j

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2 w wersji papierowej lub w wersji elektronicznej] w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w
jednostce organizacyjnej

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginat — komorka przydzielajaca urzadzenia komputerowe

Kopia — komorka zamawiajaca urzadzenia komputerowe

Kontrola dokumentu:
Bezposredni przelozony pracownika przydzielajacego urzadzenia komputerowe

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Kierownik komorki organizacyjnej przydzielajacej urzadzenia komputerowe

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki organizacyjnej otrzymujacej dokument

Decyzja o ksiegowaniu:
Kierownik ksiggowos$ci zgodnie z zakresem czynnosci
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Karta urzadzenia komputerowego

Zalacznik Nr 19

Ovisiiizadietia Nr fabryczny / Rok o — Identyfikator Wartos¢ urzgdzenia w
P 3 produkcji y urzgdzenia zlotych (zakupu)
Data przyjecia Data zdania urzadzenia s ; ;o
w uzytkowanie i jego likwidacji Akiualny wiythomnil/ pokoj
1 2 3 4 5 6
Serwis
Terminarz — daty zdarzen
Lp. |Opis uszkodzenia| przyjecie do serwisu wydanie do serwisu X . wydanie uzytkownikowi
6o cith powrot zZ serwisu % s
lokalizacji zewnetrznego (data i podpis)
1
2
3
4
5
6
7
8
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Karta obiegu dokumentu
KARTA URZADZENIA KOMPUTEROWEGO

Nazwa dokumentu
Karta urzadzenia komputerowego

Cel i tryb sporzadzania:
Kontrola urzadzenia oddanego do serwisu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej, np. informatyk

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
W dacie zabrania urzadzenia od uzytkownika

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2 w wersji papierowej lub w wersji elektronicznej] w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w
jednostce organizacyjnej

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginal — komorka odpowiedzialna za naprawe sprzetu komputerowego

Kopia — uzytkownik

Kontrola dokumentu:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu
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Zalacznik Nr 20

UMOWA UZYCZENIA
(WZOR)

nazwa jednostki organizacyjnej

zwang dalej UZyczajaCcym 1ePreZeNtOWANG PIZEZ: .......oovviviereerreareeesieeseeeseeeseeeseesseenssensesssseeeseasseesseesseeseeeseesseeseens

a

zamieszkalym W ... legitymujacym si¢ dowodem osobistym / paszportem
0r.......ccooee.. LPESEL ..o zwanym dalej Bioracym w uzyczenie,

0 tresci nastepujace;:

§1
1. Uzyczajacy os$wiadcza, ze jest wlascicielem przedmiotu uzyczemia — .................... 0 WartosSci ................... zl
(stownie: ............ccooviiiii ).
2. Uzyczajacy ubezpieczyl przedmiot umowy uzyczenia.

§2
1. Uzyczajacy oddaje w bezplatne uzytkowanie do celdéw zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych
przedmiot uzyczenia, o ktérym mowa w § 1, a Bioracy w uzyczenie przedmiot ten przyjmuje i zobowigzuje si¢ do:
a) uzywania zgodnie z przeznaczeniem,
b) utrzymania w nalezytym stanie,
¢) niczwlocznego zgloszenia Uzyczajacemu faktu: awarii, zgubienia, kradziezy, zniszczenia, uszkodzenia
przedmiotu uzyczenia.
2. Szczegbdlowa specyfikacja przedmiotu uzyczenia zawarta jest w zalaczniku nr 1 do ninigjszej umowy.

§3

1. Przedmiot umowy jest zwracany uzyczajacemu w momencie zaprzestania wykonywania czynnosci stuzbowych.

§4
1. Zgloszenie zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 lit. C, winno nastapi¢ w formie pisemnej w ciagu
24 godzin od ich ZaIStMEIA O .......c.oiiiiii it ettt
2. Uzyczajacy zastrzega sobie takze prawo obcigzenia Bioragcego w uzyczenie:
a) kosztami wszelkich napraw niezbednych do zachowania w sprawnosci przedmiotu uzyczenia, jezeli
konieczno$¢ napraw powstala z przyczyn lezacych po stronie Bioracego w uzyczenie,
b) kara umowna w wysokosci aktualnej wartosci przedmiotu uzyczenia w przypadku zagubienia lub zniszczenia
przedmiotu uzyczenia, jezeli nastagpilo ono z winy Bioracego w uzyczenie,
¢) kara umowng w wysokosci 1% wartosci przedmiotu uzyczenia za kazdy dzien zwloki w zwrocie przedmiotu
Umowy.

Uzyczajacy Bioracy w uzyczenie

59



Karta obiegu dokumentu
UMOWA UZYCZENIA

Nazwa dokumentu
Umowa uzyczenia

Cel i tryb sporzadzania:
Zabezpieczenie sktadnika majagtkowego poprzez mozliwos¢ dochodzenia roszczen w przypadkach
przewidzianych w umowie zdarzen

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie majatkiem
jednostki

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Przed wydaniem sktadnika majatkowego. Umowa jest podpisywana przez uzyczajacego wczesniej,
za$ przez bioragcego w momencie odbioru sktadnika majatkowego.

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2 w wersji papierowej lub w wersji elektroniczne] w zaleznosci od rozwigzan przyjetych w
jednostce organizacyjnej

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:

Oryginal — bioracy w uzyczenie

Kopia — uzyczajacy — pracownik prowadzacy kartoteki osobistego wyposazenia
Kontrola dokumentu:

Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik prowadzacy kartoteki osobistego wyposazenia

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Dokument podlega ksiegowaniu w kartotece osobistego wyposazenia
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pieczeé komoérki organizacyjnej

KARTOTEKA OSOBISTEGO WYPOSAZENIA NR

Zalacznik Nr 21

TIME 1 NAZWISKO: ...ttt et ettt ettt et ekttt et et ea e b ettt st et et e etk eh s s st eeeas
Nr pokoju. ........... lokalizacja W BUAYNKU PIZY ....oooviiiiiiii e e
Nr inwen- Podpis [Podpis przejmu-
Lp. Nazwa sprzetu Nr fabryczny Data odbioru| odbiera- Data zdania P1s przey
tarzowy jgcego jacego
1 2 3 4 5 6 7 8
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Karta obiegu dokumentu )
KARTOTEKA OSOBISTEGO WYPOSAZENIA

Nazwa dokumentu
Kartoteka osobistego wyposazenia

Cel i tryb sporzadzania:
Prowadzenie ewidencji uzyczonych sktadnikéw majatkowych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
W dniu oddania sktadnika majatkowego bioragcemu w uzyczenie

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:

Oryginal — pracownik prowadzacy ewidencje
Kontrola dokumentu:

Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Bezposredni przetozony pracownika
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+~RW?” - ROZCHOD WEWNETRZNY

Zalacznik Nr 22

DOKUMENT RW |Numer | |Magazyn |
Kontrahent
Komoérka

L, Cena L,
Lp. Indeks Nazwa asortymentu Tlose M britio Wartos¢
1.
2.
3.

Razem:

Razem slownie:
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Karta obiegu dokumentu
»RW” - ROZCHOD WEWNETRZNY

Nazwa dokumentu:
- RW?” — rozch6d wewnetrzny

Cel i tryb sporzadzania:
Dowdd wydania materiatéw z magazynu

Wystawienie:
Magazynier na podstawie zapotrzebowania

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Rozdzielnik:
Oryginal — ksiegowos¢
Kopie — pobierajacy 1 magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:
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»PZ” — MAGAZYN PRZYJMIE

Zalacznik Nr 23

DOKUMENT

PZ | Numer |

| Magazyn |

Kontrahent

Komorka

Nr faktury

z dnia

Lp.

Indeks

Nazwa asortymentu

Tlos¢

Cena
brutto

Wartos¢

1.

Razem:

Razem slownie:
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Karta obiegu dokumentu
»PZ” — MAGAZYN PRZYJMIE

Nazwa dokumentu:
,PZ” —magazyn przyjmie

Cel i tryb sporzadzania:
Dowdd przyjecia materiatéw do magazynu

Wystawienie:
Magazynier niezwtocznie po dokonaniu odbioru materiatu (odbior dokonuje si¢ w dniu otrzymania
dostawy)

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Rozdzielnik:

Oryginat 1 kopia (tacznie z fakturg do zaptaty) — ksiggowos¢
Kopia — magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:

Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Sporzadza si¢ takze w wypadku stwierdzenia nadwyzek materiatbw w magazynie podczas
inwentaryzacji
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Projekt realizowany ze §rodkéw pomocowych
Miesi¢czna karta czasu pracy przy realizacji projektu ...l

DT TSI VA T o TP STST P SSRTRRNS

Komoérka organizacyjna:

DA ST TSV

Zalacznik Nr 24

Data

Tlos¢ przepracowanych godzin
przy realizacji projektu

Opis wykonywanych czynnosci

Potwierdzenie kierownika
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Suma godzin

67



Karta obiegu dokumentu
MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY PRZY REALIZACJI PROJEKTU

Nazwa dokumentu:
Miesieczna karta czasu pracy przy realizacji projektu

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie czasu pracy przy realizacji projektu pracownika realizujacego rownoczesnie
inne zadania

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik realizujacy projekt

OKkres i termin sporzadzania dowodu:
Pod koniec dnia

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik do spraw pracowniczych

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiggowaniu, wytacznie do dokumentacji projektu
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Zalacznik Nr 25

Projekt realizowany ze srodkéw pomocowych

Koszty pracy miesigc .....ccevvvueeeeecFOK covvainnnnnnn
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I komponent tacznie:

Koszty pracy lacznie:
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Karta obiegu dokumentu
KOSZTY PRACY

Nazwa dokumentu:
Koszty pracy

Cel i tryb sporzadzania:
Rozliczenie kosztow pracy projektu podzielonego na komponenty

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik do spraw pracowniczych na podstawie otrzymane] dokumentacji od komorki
organizacyjnej realizujacej projekt

OKkres i termin sporzadzania dowodu:

Do 5 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci. Podzial na komponenty ultatwia
sporzadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektu.
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Miesiac
Imie 1 nazwisko pracownika

Zalacznik Nr 26

Rozliczenie kosztow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy

Klasvfikacia Liczba godzin
Lp. Opis e przepracowanych na | Koszt kwalifikowany (PLN)
budzetowa .
rzecz projektu
1 2 3 4 5
1 | Wynagrodzenie netto
2 | Podatek dochodowy od osdb
fizycznych
3 | ZUS pracownika (razem)
4 | Ubezpieczenie zdrowotne
5 | Ubezpieczenic rentowe
6 | Ubezpieczenie emerytalne
7 | Ubezpieczenie chorobowe
8 | ZUS pracodawca (razem)
9 | Ubezpieczenie emerytalne
10 | Ubezpieczenie rentowe
11 | Ubezpieczenic wypadkowe
12 | Fundusz pracy
13 | ZUS lacznie
Razem wydatek
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Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE KOSZTOW KWALIFIKOWANYCH PROJEKTU

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie kosztow kwalifikowanych projektu

Cel i tryb sporzadzania:
Wyliczenie kosztow pracy pracownika pracujacego przy realizacji projektu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Do 5 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Ksiggowos¢

Podpisy:

Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

72



Zalacznik Nr 27

Miejscowose, dnmia ...........ccoooeeiiieieeienne,

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze z

WKWOCIC ... (STOWIIE: ..o e )

Roéwnoczes$nie zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczenia, zgodnie z terminem podanym na wniosku o zaliczke.

W przypadku nierozliczenia si¢ w podanym terminie wyrazam zgode na potracenie naleznej kwoty z pobordw.

Podpis: ..o

Za 720dN0SE POAPISU: ....ooovvevviieiieee e
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Karta obiegu dokumentu
OSWIADCZENIE

Nazwa dokumentu:
Oswiadczenie

Cel i tryb sporzadzania:
Stanowi podstawe do potracenia z wynagrodzenia za prace nierozliczonej zaliczki

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci podpisujacy wniosek o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
W dniu podpisania wniosku o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik ksiegowosci rozliczajacy udzielong zaliczke

Podpisy:
Pracownik pobierajacy zaliczke

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiggowaniu, dokument ewidencjonowany w rejestrach
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Whiosek o zaliczke

Zalacznik Nr 28

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie 1 nazwisko [J Stanowisko stuzbowe
JednostkaOorganizacyjna Dnia

Prosz¢ o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materialu lub ustugi Tlos¢ Kwota
Razem
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zl Ma

STOWINC ZE ... e e

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
GLOWNY KSIEGOWY DYREKTOR
data podpis data podpis data podpis
Zaliczke wyplacono
Powyzsza zaliczke otrzymalem i zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w terminie
dordnia vouceensnmmssns r. upowazniajgc rownoczesnie pracodawce
do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty,
wynagrodzenia.
data i podpis kasjera podpis zaliczkobiorcy
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Karta obiegu dokumentéw
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzania:
Na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotowkowym oraz podrozami
stuzbowymi

Wystawienie:
Pracownik sktadajacy wniosek

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Kasa

Sprawdzenie merytoryczne:
Przelozony pracownika z réwnoczesnym okresleniem klasyfikacji budzetowe;j

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Glowny ksiegowy 1 kierownik jednostki lub osoby upowaznione, ktorych wzory podpiséw znajduja
si¢ w banku

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Zaliczka podlega rozliczeniu do 14 dni od dnia pobrania z kasy lub po powrocie z podrézy
stuzbowej; w przypadku przeznaczenia na zakup materiatow maksymalna wysokos¢ zaliczki statej
wynosi 1000 zt. Zaliczka jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztéw realizowanego
zadania finansowego. Wniosek o zaliczke jest rejestrowany w Ksiegowosci.
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Zalacznik Nr 29

Rozliczenie zaliczki

(mp) Nr dowodu
ROZLICZENIE ZALICZKI
pobranej
ANHA o r.
Przez
T
Zaliczka Zalgczone dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
Wydatkowanowg e e
(zestawienie na odwrocie) data Podpis
Zestawianie i1 zalaczone dowody sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
No$¢ zalacznikoéw
data i podpisy pobierajgcego data Podpis
Zatwierdzono
dowyplaty ...oooviiiii Z i, er
Symbol podz. Kwota Glé ksi
Konto Wi yml 9 po .z WO owny ksiegowy
klasyfikacyjn. a | e
data Podpis
Dyrektor
Razem ......................................................
Konto Ma Zaliczka data Podpis
Do wyplaty — do zwrotu*)
SIOWHIES ZHOT «.ovrns oo s v s

Wyplacono
niewydatkowang kwote

data i podpis kasjera

*) niepotrzebne skresli¢

data i podpis pobierajgcego

77




o
=

Zestawienie wydatkow (dokumentdw)

Kwota

Zi

gr

Konto Wn

i |t
=Bl e o w| | | & wf o] —

[u—
[\

[—
(98]

—
=~

[u—
W

—_
N

—_
~

—
o]

—
O

[\
<

[\
—

N
[\

RAZEM

Konto Ma

78




Karta obiegu dokumentéw
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie zaliczki

Cel i tryb sporzadzania:
Stanowi podstawe rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki

Wystawienie:
Pracownik, ktory pobrat zaliczke w terminie 14 dni od dnia pobrania z kasy zaliczki, ewentualnie w
innym ustalonym terminie; zatacza rowniez dokumenty potwierdzajace wydatkowanie zaliczki

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
W przypadku doptaty — kasa, a nastepnie pod raportem kasowym ksiggowos¢

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:

Glowny ksiegowy 1 Kierownik jednostki lub osoby upowaznione, ktérych wzory podpisu znajduja

si¢ w banku

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 30

Faktura VAT - sprzedazy

FAKTURA VAT NR ....................
ORYGINAL/KOPIAY
pieczgé sprzedawcy miejscowosé, data wystawienia faktury
SPRZEDAWCA NABYWCA
imig i nazwisko lub nazwa firmy imie i nazwisko lub nazwa firmy
adres adres
Numer identyfikacji podatkowej Numer identyfikacji podatkowej KOD
Data sprzedazy? .................. Nazwa bank.: o Sposob zaplaty .......ccoeeevivinenn Terminzaplaty «vsmovmn
Rachuneki bankowy e ZamOwienie/oferta: .o s s
symbol
Cena Wartoé Stawka Wartosé
. Symbol L . ) 5) Kwota podatku w PLN )
Lp. Nazwa towaru lub ustugi PEWIUY Jm. Tlosé jednostkow | sprzedazy podatku sprzedazy
1
aNETTO NETTO % zt or BRUTTO
1. Niepotrzebne skreslic. R
2. Data wydania towaru lub wykonania ustugi (w przypadku sprzedazy ciaglej wystarczy wpisa¢ miesiac i rok). azem X
3. W przypadku, jesli numer identyfikacyjny nie zostal nadany, nalezy wpisa¢ REGON lub PESEL w tyme)
(z dowodu osobi z dopiskiem ,;numer .
4. Wypelnia si¢ gdy towar/ustuga sa objete stawka niZsza niz podstawowa lub zwolnione, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy 239%
nie powoluja tego symbolu poda¢ przepis, na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie lub obnizona stawke podatku. 0
5. Nalezy poda¢ wysokos¢ stawki VAT, a w przypadku zwolnienia od podatku wpisac ,,zw.”.
6. Podac taczne kwoty wartosci podatku VAT z podziatem na stawki podatkowe.
8%
Do zaplaty:
0%
Slownie:
ZW.
inna

Towar/ustugg ilosciowo i wartosciowo zgodnie z dokumentem odebratem:

Podpis wystawcy faktury
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Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT wystawiona przez jednostke organizacyjna (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie przychodéw opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug ,VAT”, np. z
tytutu najmu, dzierzawy itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnos$ci lub pracownik innej komorki organizacyjnej
zgodnie ze schematem organizacyjnym 1 podziatem czynnosci

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Z chwila wydania towaru lub ustugi

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — oryginat
Ksiegowos¢ — kopia

Podpisy:
Osoba upowazniona do wystawienia faktur VAT

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 31

Faktura VAT - korekta sprzedazy

: ORYGINAL/KOPIA*
.................... dnia .
pieczgé sprzedawey
FAKTURA — KOREKTA VAT
N e e do faktury VAT OF c.oovics e ZANIA (o
SPRZEDAWCA NADAWCA:
Nazwiske 1. imict IUb MAZWE e s Nazwisko 1 imi¢ 1lub nazwa ...
AT, ottt et ettt ettt eae et e e e en e eean AUTEST ettt et et e et e ee s
NI AdeNtYIIKACYIIY: ..ottt e e NI Identy IKACYIIY: .eoeceiceiee et
BANKe crucuesorsoemmonmursmmemsmmesisss e v 0 S T SRS 21701 S S
N KONA: cxivwsorsssarssesvussssvessorsss vorsssssis s o eaesms iy sy s ey SrOdek traNSPOITUL —o....oceveooee oo
C Podatek VAT
o dnostliz :va bez Wartos¢ bez ocare Warto$¢ wraz z
Lp. Nazwa towaru lub ushugi** Jm. Tlose L podatku VAT podatku VAT % kwota podatkiem VAT
zt or zt or zt or zt or
Podstawa korekty Razem do korekty:
Razem korekta:
Réznica po korekcie:
KOREKTA
zmniejszenie/zwickszenie* X
Whpisaé wlasciwe spoérdd podanych:
rabat — bonifikata, upust, uznana reklamacja, skonto, towar zwrécony sprzedawcy, zwrot
nabywcy kwot nienaleznych, zwrot nabywcy zaliczek, przedplat, rat, zadatkdéw, podwyzszenia ZW.
ceny. B
g
. . z 23
* niepotrzebne skreslic =
¥ wypelnia sie gdy stawka podatku jest nizsza niz 23%
Inna
8
0
Imig i nazwisko osoby Imig i nazwisko osoby
uprawniongj uprawniongj Stownie 7 O ——
do otrzymania faktury do wystawienia faktury
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Karta obiegu dokumentéw

FAKTURA VAT —- KOREKTA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA

(SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:

Faktura VAT — korekta wystawiona przez jednostke organizacyjng (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie bonifikat, uznanie reklamacji itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnos$ci lub pracownik innej komorki organizacyjnej

zgodnie ze schematem organizacyjnym

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Niezwtocznie po zaistnieniu okolicznosci

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — oryginat
Ksiegowos¢ — kopia

Podpisy:
Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 32

Nota korygujaca faktury VAT sprzedaz

miejscowosé data wystawienia

adres nr identyfikacyjny
SPRZEDAWCA: NABYWCA:
Nazwisko 1 imi¢ lub nazwa: .............c..occoeiiviiiiiiiieee e, Nazwisko 1 imi¢ Iub nazwa: ..............cccooooiviiiiiiieeeee

AIES: . AdIES: oo
Nridentyfikacyjny: ......occoooveiiiiieie e Nridentyfikacyjny: ......coooovvvieiiiiiei e
Data sprzedazy ...........coeeveiieiieiieeeee e FaKtura VAT ..o et

Potwierdza si¢ tre$¢ noty korygujacej

Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej
do wystawienia faktury VAT lub faktury korygujacej

Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej
do wystawienia noty korygujacej
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Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA FAKTURY VAT (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca faktury VAT (sprzedaz)

Cel otrzymania dokumentu:
Sprostowanie btedu w danych adresowych, nazwie lub NIP kontrahenta

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik sporzadzajacy fakture VAT podlegajaca poprawieniu bledu
llo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Dwa egzemplarze do potwierdzenia

Rozdzielnik:
Oryginal wraca do kontrahenta
Kopie dotacza sie do faktury VAT sprzedazy

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komorki tzw. ,,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiggowaniu, lecz jest dotaczona do kopii faktury VAT
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Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zaptata 1 ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik, ktory przygotowat zamowienie na robote, ustuge lub dostawe

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat faktury otrzymanej od kontrahenta

Rozdzielnik:
Ksiggowos¢

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ,,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Zalacznik Nr 33

Wzor faktury taki sam jak w zalaczniku Nr 26
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Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT-KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT-korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamoOwienia na roboty, ustugi i dostawy, ktéry
otrzymat wczesniej fakture VAT podlegajaca korekcie

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat 1 kopie faktury VAT-korekta otrzymanej od kontrahenta do potwierdzenia 1 zwrot kopii
dokumentu do kontrahenta

Rozdzielnik:
Ksiggowos¢

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ,,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Zalacznik Nr 34

Wzor faktury taki sam jak w zalaczniku Nr 27
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Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA
(DOTYCZY ZAKUPU)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca wystawiona przez jednostke organizacyjna (dotyczy zakupu)

Cel i tryb sporzadzania:
Poprawienie btedu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej komorki organizacyjnej
zgodnie z upowaznieniem

OKres i termin sporzadzania dowodu:
W momencie sprawdzania otrzymanej faktury od kontrahenta

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — kopia

Ksiegowos¢ — oryginat do dotaczenia do btednej faktury otrzymanej od kontrahenta

Podpisy:
Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiggowaniu, jest dopinany do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta

Zalacznik Nr 35

Wzor faktury taki sam jak w zalaczniku Nr 28
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Lista plac

Zalacznik Nr 36

DANE PLATNIKA . ()
YRR (70 77 1 7C ) RN ¢/ A /1 2.1 1 | R
NP
REGON rok
NAZWA
e PRZYCHODY OPODATKOWANE Podtain
. . Skladki na ubezpieczenie spoleczne POdSIW opodatkowania Zaliczkana Kadanutepkni
; Wynagrodzenie wylaczone z Podstawa wymiaru Koszty wymian : zdrowotne
Wynigrodseni 22 s pracy odstawy wymiaru skladek skladek na ube: uzyskania skladek na podtkicm Ulea podick
POCSARY Y Ogblem s % dochodowym | podatkowa | dochodowy
spoleczne przychodu ubezp. ,
W ben Dodatkove i | Wongerodzeni przychody i od osb (brutto)
ynagroczente Nadgodziny OGAROWE L | WIMAETOCZENIS Inne Emerytalne Rentowe Chorobowe | Razem skladki fizyeznych pobrana odliczona
zasadnicze ime chorobowe
w e %
Lp. Imig i nazwisko S Jr 647 8-(6+7) 9,76%zkol 9 [ 65%zkol.9 | 245%zkol 9 | kol 10+11+412 kol 9+6-13 | kol. 8-14-13 zkol 16 -kol. [ %%ozkol 15 |7,75%z kol 1S
17
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 n 13 14 15 16 18 17 19 20
Suma strony
Z przeniesienia
Do przeniesienia / Pozycja ksiggowa
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Pozycja ksiggowania

. Sktadki na ubezpieczenie spoteczne Razem skladki na ubezp. Nalezne skladki do ZUS
Pobrana zaliczka na o ; )
podatek dochodowy kwota netto Do wyplaty spoleczne platnika i Fundusz Pracy FGSP ogdlem (spoleczne +
potracenic Zasilck rodzinny Data i podps pracownika Emerytalne Rentowe Wypadkowe Razem pracownika zdrowotne)
0, 10,
18-20 8§-13-19-21 2-23+24 kol. 10 kol. 11 1,47%z kol. 9 kol. 27 +28 +29 kol. 13+30 2:45% 0% kol. 31+19+32+33
zkol. 9 zkol. 9
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34
Zatwierdzit: Zatwierdzit: Wyptacit:
data podpis data podpis data podpis
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Karta obiegu dokumentéw
LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:
Lista ptac

Cel i tryb sporzadzania:
Wyplata wynagrodzen za prace dla zatrudnionych pracownikow

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych lub pracownik ksiggowosci w zaleznosci od struktury
organizacyjnej w jednostce

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik ksiegowosci do dokonania wyptaty w formie bezgotowkowej, a nastepnie kasjer do
wyplaty gotowkowej dla pracownikdéw nieposiadajacych rachunkéw bankowych

Podpisy:
Pracownik do spraw pracowniczych lub pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komorki kadrowej 1 kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Gloéwny ksiegowy jednostki

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 37

nazwa organu
administracyjnego

Znak (MIMET) e

oznaczenie strony lub stron

DECYZJA
(okreslajaca lub ustalajaca wysokos$¢ podatku)

podstawa prawna: powoluje si¢ przepisy prawa materialnego, np. ustawe o podatkach i oplatach lokalnych oraz
przepisy proceduralne, tj. przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz.U. z
2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdZn. zm.)

rozstrzy gnigcie:

Uzasadnienie:
Stan faktyczny
Stan prawny

Pouczenie o trybie odwolawczym — jezeli od decyzji shuzy odwolanie. Podpis osoby upowaznionej z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego

Otrzymuja:
1. adresat — tyle ile jest stron w sprawie
2. a/a-tyle ile jest stron w sprawic
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Karta obiegu dokumentéw
DECYZJA PODATKOWA

Nazwa dokumentu:
Decyzja podatkowa

Cel i tryb sporzadzania:
Naliczenie podatkow

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik wymiaru podatkéw 1 optat w gminie

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Na 14 dni przed terminem ptatnos$ci

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
2 egzemplarze, w przypadku wigkszej ilosci stron — tyle ile jest stron plus kopie

Rozdzielnik:
Oryginal — strona lub strony

Kopia — akta

Podpisy:
Pracownik upowazniony przez organ podatkowy

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 38

Decyzja ustalajaca oplate za wycigcie drzew

..................................... MigjscowosC, data ..........ccoeveeveeeiieeiienann,
nazwa organu
administracyjnego

ZNak (IMINCT) e

oznaczenie strony lub stron

powoluje si¢ przepisy prawa materialnego oraz przepisy proceduralne art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdézn. zm.)

orzeka si¢ co nastepuje:
rozstrzy gnigcie:

Uzasadnienie:
Faktyczne

Prawne

Pouczenie: czy i w jakim terminie shuzy od ni¢j odwolanie. Podpis z podaniem imicnia i nazwiska oraz stanowiska
sluzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Decyzja, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powddztwo
do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawiera¢ ponadto pouczenie o dopuszczalnosci
whiesienia powddztwa lub skargi.

Otrzymuja:
1. adresat

2. ksiegowos¢
3. ala
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Karta obiegu dokumentéw
DECYZJA USTALAJACA OPLATE ZA WYCIECIE DRZEW

Nazwa dokumentu:
Decyzja ustalajaca optate za wyciecie drzew

Cel i tryb sporzadzania:
Zezwolenie na wyciecie drzew 1 ustalenie optaty

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik komorki tzw. , merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Co najmniej dwa egzemplarze. W przypadku wigkszej ilosci stron dla kazdej ze stron plus jeden
egzemplarz dla ksiggowosci

Rozdzielnik:
Oryginal — strona lub strony

Kopia — ksiegowos¢

Podpisy:
Pracownik sporzadzajacy dokument, kierownik komorki organizacyjnej

Kontrola dokumentu:
Bezposredni przetozony pracownika

Ksiegowanie:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik Nr 39

nazwa i adres wierzyciela

NIPF e
UPOMNIENIE Za potwierdzeniem
NR UP ...uvevrverurrereenes odbioru

Na podstawie art. 15 § L ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005
1. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.) wzywa si¢ do uregulowania nastgpujacych naleznosci:

Kwota, od ktorej
nalicza si¢ odsetki
wzl **

Kwota naleznosci
glownej w zl

Odsetki z tytulu zwloki

Lp. Rodzaj naleznosci Miesigc /Rok liczy si¢ od dnia

Koszty upomnienia

B w | o

Razem

Naleznosci te nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia doreczenia niniejszego upomnicnia, do kasy, za
posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy

W przypadku nicuregulowania nalezno$ci we wskazanym terminie zostaniec wszczete postepowanie egzekucyjne w celu
przymusowego S$ciagniccia nalezno$ci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenie
kosztami egzekucji.

podpis 1 pieczatka z podaniem jezeli dochodzong naleznoscia sa
odsetki od nazwiska i stanowiska stuzbowego
* Wierzyciel podaje NIP, jezeli jest mu znany

¥ kwota, od ktdrej nalicza sig odsetki za zwloke, nieuregulowanej w terminie zaliczki na podatek
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Karta obiegu dokumentu
UPOMNIENIE

Nazwa dokumentu
Upomnienie

Cel i tryb sporzadzania:

Dokument stosowany przy zalegtosciach podatkowych i innych optatach, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. W przypadku braku zaptaty jest
dotaczany do tytulu wykonawczego.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
W terminach okreslonych w instrukcji

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginal — wysylany do dtuznika
Kopia — w aktach sprawy wraz z potwierdzeniem odbioru przez dtuznika

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie merytoryczne:
Wyznaczony pracownik

Decyzja o ksiegowaniu:
Gloéwny ksiggowy lub inny wyznaczony pracownik
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Ewidencja upomnien

Zalacznik Nr 40

Nr Data Nr rachunku bankowego| Nazwisko iimi¢ lub |Adres zamieszkania (siedziba) Naleino$¢ Data doreczenia
ewidencyjny wystawienia zobowiazanego nazwa zobowiazanego Rodzaj Kwota upomnienia
upomnienia upomnienia okres zhgr
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Karta obiegu dokumentu_
EWIDENCJA UPOMNIEN

Nazwa dokumentu
Ewidencja upomnien

Cel i tryb sporzadzania:
Kontrola wystawionych upomnien

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Zgodnie z instrukcja

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Komoérka organizacyjna wystawiajgca upomnienia

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie merytoryczne:
Wyznaczony pracownik

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu
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Karta obiegu dokumentu
TYTUL WYKONAWCZY
Nazwa dokumentu
Tytul wykonawczy

Cel i tryb sporzadzania:
Przymusowe $ciaggnigcie zaleglych naleznosci pienieznych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej

OKkres i termin sporzadzania dowodu:

W terminach okre§lonych w instrukeji obiegu dokumentéw
Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:

1

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Wktadke tytulu otrzymuje dluznik, reszta dokumentu pozostaje w organie egzekucyjnym. Po
zrealizowaniu dokument wraca do wierzyciela.

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu

Zalacznik Nr 41

Wz6r tytulu zawiera rozporzadzenie MF — tytul wykonawczy jednopozycyjny -zeskanowany

Zalacznik Nr 42

Wz6r tytulu zawiera rozporzadzenie MF — tytul wykonawczy czteropozycyjny - zeskanowany
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Karta obiegu dokumentu
EWIDENCJA TYTULOW WYKONAWCZYCH
Nazwa dokumentu
Ewidencja tytutow wykonawczych

Cel i tryb sporzadzania:
Informacyjny i kontrolny

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjnej

OKkres i termin sporzadzania dowodu:
Zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentoéw
Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:

2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginal — organ egzekucyjny otrzymujacy tytuty wykonawcze

Kopia — w aktach jednostki

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu

Wzér ewidencji tytulow wykonawcezych - zeskanowany
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Zalacznik Nr 44

POROZUMIENIE
w sprawie rozlozenia na raty wierzytelnosci

nazwa jednostki organizacyjnej

z tytulu

ZAWATIE W .ot WAL ettt ettt
POTMICUZY .....ooviiiiiiieii ettt ettt et et et e ettt ettt e as et et e aseeas e et seesbeeste s e es et et eas et eaneeaseenneenre s ,

nazwa jednostki organizacyjnej
Wimieniu, KtOTe] dZIALA ..ot ettt

stanowisko oraz imig i nazwisko
na podstawie uchwaly Rady ..................cccooeeinnn. zdnia ............... roku w sprawie szczegoélowych zasad udzielania
ulg w splacie nalezno$ci pienicznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
....................................... oraz jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych,

zwang dalej ,,Wierzycielem”

ZATTUESZIANYTIN v s s s s st v 54 550007300 55020 A0 A S A 40 58 S S5 S ST R
zwanym dalej ,,Dluznikiem”.
Strony porozumienia zgodnie o$wiadczaja:

§1
1. Dluznik o$wiadcza, ze zalega z zaplatg WierZytelnOSCl ..........ooviviioiiiiiiii e
nazwa jednostki organizacyjnej
ZAVEUIL oottt ettt ettt ettt es e et et eeens
2. Wierzyciel o$wiadcza, 7€ powyzsza ZalegloSE WYNOST ....cooovviiviiiiiiiiciiee et 71
(STOWIE ZEOEYCI ..ottt ettt ettt )
powickszona o kwote odsetek ustawowych W WySOKOSCL ........ccoouiiiiiiiiiiiiiiii e 71
(STOWIE ZEOEYCI ...ttt ettt ee et eee )
naliczonych na dzien ..o, 1., tj. na dzien zlozenia kompletnego wniosku.
§2
1. Dluznik zobowigzuje si¢ do zaplaty zaleglej wierzytelnosci skladajacej si¢ z:
a) naleznosci glownej w kwocie ............ zh (stownie ZlotyCh ..ot ),
b) odsetek naliczonych na dziefi ................ tj. na dzien zlozenia kompletnego wniosku w kwocie ............. 71
(stownie zlotych .......... )1 A miesigcznych ratach.
2. Zaplata wierzytelnosci wraz z odsetkami odbedzie si¢ w nastgpujacy sposob:
L 1ata W WYSOKOSCL ..o e Ziplatnadodnia ............................. r.,
IT rata W WYSOKOSCT ...oovviiviiiiieiiieciiccieeee e Ziplatnadodnia............................. T,
TIT rata W WYSOKOSCT ..ovviiviiiiieciieciicciceeee e Ziplatnadodnia............................. T,
3. Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien wplywu Srodkéw na rachunek bankowy prowadzony przez Bank ..................
TIT oottt ettt ettt ettt es et en e eraeere s Iub dzien wplaty w kasie.

4. Jezeli dluznik nie splaci w ustalonych terminach lub w pelnej wysokosci ktérejkolwiek z rat, niniejsze
porozumienie traci moc, a pozostala do zaplaty nalezno$¢ staje si¢ natychmiast wymagalna wraz z naleznymi
odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia wymagalno$ci wierzytelnosci do dnia zaplaty naleznosci.

§4

Tre$¢ niniejszego porozumienia strony zgodnie przyjmuja i akceptuja bez zastrzezen.

§5

Niniejsze porozumienie zostaje sporzadzone w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wierzyciel Dtuznik

102



Karta obiegu dokumentu ) ]
POROZUMIENIE W SPRAWIE ROZ1L.OZENIA NALEZNOSCI NA RATY

Nazwa dokumentu
Porozumienie w sprawie roztozenia naleznos$ci na raty

Cel i tryb sporzadzania:
Udzielenie ulgi w sptacie naleznosci

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Po ztozeniu wniosku przez dtuznika i przeprowadzeniu postgpowania

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginat — dtuznik
Kopia — w aktach sprawy

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Glowny ksiegowy
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Zalacznik Nr 45

POROZUMIENIE
w sprawie odroczenia terminu zaplaty naleznosci

nazwa jednostki organizacyjnej

77807 )1 11 |) [
ZAWATTE W svismssons oo sovsswsse svwssvasn svss WV UM s s s st s 5 54,0, 9SS 55 9 SR S 550 A 9 pomi¢dzy
nazwa jednostki organizacyjnej
Wimieniu, KtOTC] dZIALA ..ot et
nazwa organu z imieniem i nazwiskiem
na podstawie uchwaly Rady ........................ Zdnia ..o w sprawie szczegdlowych zasad udziclania
ulg w splacic mnalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
....................................... oraz jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych,
zwang dalej ,,Wierzycielem”
a
zwang dalej ,,Dluznikiem”.
Strony porozumienia zgodnie o$wiadczaja:
§1
1. Dluznik o$wiadcza, ze zalega z zaplatg naleZnoSCi ............ooooviioiioiiii e
nazwa jednostki organizacyjnej
ZAVEUIL oottt ettt ettt e er e et e et
2. Wierzyciel o§wiadcza, 7e powyzsza ZalegloSE WYNOST ....cvoivviiviiiiiieiiiiiee et 71
(STOWIHE: ..o zlotychi ....../100) powigckszona o kwote
odsetek ustawowych w wySOKOSCI ........ooovveiioniiiicieiie Zh(stownie: ..........ccooviiiiiii
......................................... zlotychi .../100) naliczonych na dziefi ..............ccoooeeveiieeieciceeeeeee e T
tj. na dzien zlozenia kompletnego wniosku o ulge.
§2
1. Dluznik zobowiazuje si¢ do zaplaty zaleglej wierzytelnosci skladajacej si¢ z:

a) nalezno$ci glownej w kwocie ........oo.ooovveviiiinn, ZE(SIOWIIC: ...oviiiiiiicicc e
.......................... zlotychi ..../100),

b) odsetek naliczonych na dzieni ..............ccooeeeevieiieienn, tj. na dzien zlozenia kompletnego wniosku w kwocie
.............................. ZE(STOWINC: ..o
................................... zlotychi.../100), wterminach do dnia ..................ccoeiieiiiiiioie e

2. Za dziet zaplaty przyjmuje si¢ dzien wpltywu $rodkdéw na rachunck bankowy nr ............ccooooeieieiinionann,

lub w kasie jednostki .

3. Jezeli dluznik nie splaci w ustalonym terminie pelnej wierzytelnosci, niniejsze porozumienie traci moc, a cala
nalezno$¢ staje si¢ natychmiast wymagalna wraz z naleznymi odsetkami ustawowymi, naliczonymi od dnia
wymagalno$ci wierzytelnosci do dnia zaplaty naleznosci.

§3

Tre$¢ ninicjszego porozumienia strony zgodnie przyjmuja i akceptuja bez zastrzezen.

§4

Niniejsze porozumienie zostaje sporzadzone w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wierzyciel Dtuznik

104



Karta obiegu dokumentu ) ]
POROZUMIENIE W SPRAWIE ODROCZENIA TERMINU ZAPLATY NALEZNOSCI

Nazwa dokumentu
Porozumienie w sprawie odroczenia terminu zaptaty naleznosci

Cel i tryb sporzadzania:
Udzielenie ulgi w sptacie naleznosci

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Po ztozeniu wniosku przez dtuznika i przeprowadzeniu postgpowania

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginat — dtuznik
Kopia — w aktach sprawy

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Glowny ksiegowy
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Zalacznik Nr 46

OSWIADCZENIE

0 dochodach oraz stanic majatkowym wnioskodawcy ubiegajjcego si¢ o ulge w splacie wierzytelnosci na
podstawie uchwaly Rady z dnia
w sprawie szczegolowych zasad wudzielania ulg w splacie naleznoSci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie
oraz jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéow do tego uprawnionych.

Imig 1 NAZWISKO: ....oooviiiiiii e
Adres zamieSZKAMIA: ...........ccoooviiiiiiiiie e
Numer telefOnu: .......cooooi e

I. Dochody
1. Dochdd / strata uzyskane w poprzednim roku podatkowym:

(w zalaczeniu kopia zeznania podatkowego)
2. Dochody uzyskane w okresie 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac, w ktérym wnioskodawca zlozyl wniosek:
a) wynagrodzenia ze stosunku pracy, w tym zasitki pieni¢zne z ubezpieczenia spolecznego wyplacone przez
zaklad pracy:

(w zalaczeniu zaswiadczenie z zakladu pracy),
b) emerytury i renty:
(w zalaczeniu odcinek renty lub emerytury)
¢) dzialalno$¢ gospodarcza
(w zalaczeniu zaswiadczenie o dochodach z urzedu skarbowego oraz kopia zaswiadczenia o prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej, kopia dokumentu o nadaniu numeru NIP i REGON)
d) pozostale dochody:
— inne umowy (umowy zlecenia, umowy o dzielo, itp.):

TVEUL oo Ckwota .o
— $wiadczenia o charakterze pomocy spolecznej:
TVEUL oo Ckwota .o
(w zalaczeniu zaswiadczenie)
— zasilek dla bezrobotnych: kwota ...............cooooeiiinn.

(w zalaczeniu zaswiadczenie)
— inne Zrédla (w tym najem, dzierzawa itp.):
TVEUL oo Jkwota .o
¢) dochody wspétmalzonka:
TVEUL oo Jkwota .o
(w zalaczeniu zaswiadczenie z zakltadu pracy, odcinek emerytury lub renty, inne)

II. Stan majatkowy wnioskodawcy w tym objety wspolnoscig ustawowa

1. Nieruchomosci:
— Dom:
0 powierzchni ......... m?, warto$¢ ............o......... LAY Prawny Lo
— Mieszkanie:
0 powierzchni ......... m?, warto$¢ ............o......... LAY Prawny Lo
— Gospodarstwo rolne:
o powierzchni ......... m?, warto$é ..................... LIVTUE PrAWNy ..o
— Inne nieruchomosci:
o powierzchni ......... m?, warto$é ..................... LIVTUE PrAWNy ..o
2. Pojazdy mechaniczne:
Marka ..........ccooveveennnn, , rok produkcji ..................
WartosC ..o ,tytul prawny ...
3. Zasoby pieni¢zne:
Lokaty bankowe: waluta ....................... ckwota ..o,
Papiery warto$ciowe: 10dzaj .................... Jkwota ..o



III. Zobowigzania

— Kredyty, pozyczki: kwota ......................
— Wydatki mieszkaniowe i media: kwota ...................... (rachunki)
— Wydatki na leczenie: kwota ...................... (zaswiadczenie lekarskie)

IV. Osoby pozostajace we wspdlnym gospodarstwic:

L e et ae ettt eens Lat....... dochod ...
ettt et ettt ns Lat........ dochod ...
B ettt e et e b ateerte et et eees Lat...... dochod .....................
A et e et Lat........ dochod ...

V. Ulgi uzyskane przez wnioskodawce-przedsigbiorce ze Srodkow publicznych (podatki, dotacje, zwolnienie itp.) w
ostatnich trzech latach

VL. Informacja wnioskodawcy przedsigbiorcy o przeznaczemiu pomocy publicznej w przypadku udzielenia ulgi.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami pomoc publiczna podlega kontroli i inne wykorzystanie niz na zadeklarowany
cel moze spowodowa¢ zwrot udzielonej ulgi wraz z ustawowymi odsetkami:

miejscowosé, dnia

107



] Karta obiegu dokumentu
OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM

Nazwa dokumentu
Oswiadczenie o stanie majatkowym

Cel i tryb sporzadzania:
Udzielenie ulgi w sptacie naleznosci

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Po otrzymaniu wniosku o ulge

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
W aktach sprawy

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Nie podlega ksiggowaniu
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Zalacznik Nr 47

POROZUMIENIE
W SPrawic Umorzenia WICTZYTCINOSCT .........coviiiiiiiiiiiiiiiet ettt ettt es e er e era e
nazwa jednostki organizacyjnej
ZAVEUIU oo ettt ettt h e b bttt ettt ettt e r e st er et et
ZAWATHE W vmsmusms o s osmssns s s a5 S50ss s 55 T CTEER om0 5, A 5 S R A SR
pomigdzy
e i e ,
Wimieniu, KtOTC] AZIALA ..o ettt
nazwa organu oraz imie 1 nazwisko

na podstawie § ............ uchwaly Rady zdnia ............................ roku w sprawie szczegdlowych zasad udzielania ulg w
splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie ..................... oraz
jednostkom organizacyjnym, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych,
zwang dalej ,,Wierzycielem”
a
Pania/ Panem .............c..ocoooviiiiiiiiiieceee e , legitymujaca/-cym si¢ dowodem osobistym
seria ............ I oo CPESEL oo e, ,
zwang dalej ,,Dhuznikiem”.
Strony porozumienia zgodnie oswiadczaja:

§1
Dluznik o$wiadcza, 7€ Zalega 7 ZAPIATA ..........cc.oooiiiiiii ettt

nazwa nalezno$ci

w lacznej kwocie ..o (Stownie ZIOtYCh: ..o )

§2
Niniejszym Wierzyciel umarza Dluznikowi zalegla nalezno$¢ w lacznej wysokosci
........................... 7l (stownie ZIotyCh: ..o, ) OPISAYCh W § 1

§3

Tre$¢ niniejszego porozumienia strony zgodnie przyjmuja i akceptuja bez zastrzezen.

§4

Niniejsze porozumienie zostaje sporzadzone w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wierzyciel Dtuznik
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Karta obiegu dokumentu ]
POROZUMIENIE W SPRAWIE UMORZENIA WIERZYTELNOSCI

Nazwa dokumentu
Porozumienie w sprawie umorzenia wierzytelnosci

Cel i tryb sporzadzania:
Udzielenie ulgi w sptacie naleznosci

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OKres i termin sporzadzania dowodu:
Po ztozeniu wniosku i przeprowadzeniu postepowania

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginat — dtuznik
Kopia — w aktach sprawy

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Glowny ksiegowy
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Zalacznik Nr 48

W sprawie umorzenia wierzytelnosci

nazwa jednostki organizacyjnej

z tytulu
Dzialajac na podstawic Uchwaly Rady zdnia .................................. roku w sprawie szczegdlowych zasad udziclania ulg
w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie ............... oraz

jednostkom organizacyjnym, a takze na podstawic wskazan organdéw do tego uprawnionych, postanawiam, co
nastepuje:

1. Umorzy¢ w calosci nalezno$¢ gldwng w  wysoko$ci ..o, 7z (slownie zlotych
.................................................................................. ) wraz z naliczonymi odsetkami ustawowymi z tytulu
................................... , ze wzgledu na uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu majacym na celu

przymusowe zaspokojenie wierzytelnosci nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztoéw postgpowania.
2. Nini¢jszy dokument stanowi podstawe do dokonania stosownego odpisu w ksiggach rachunkowych na kwote
wynikajaca z umorzenia.

UZASADNIENIE
Z uwagi na powyzsze zasadne jest umorzenic WiCtZyteINOSCI ..........c.occvvvviiiiiiieiiitiee e
nazwa jednostki organizacyjnej
naleznej od ..o WRWOCIC ..o 7} (stlownie zlotych
.......................................................................................................... ) wraz z naliczonymi odsetkami ustawowymi.
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] Karta obiegu dokumentu ]
OSWIADCZENIE W SPRAWIE UMORZENIA WIERZYTELNOSCI

Nazwa dokumentu
Oswiadczenie w sprawie umorzenia wierzytelnosci

Cel i tryb sporzadzania:
Udzielenie ulgi w sptacie naleznosci

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Po zebraniu materiatu dowodowego

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginat — dtuznik
Kopia — w aktach sprawy

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiegowaniu:
Glowny ksiegowy
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Zalacznik Nr 49

Umowa — Zlecenie Nr

Wdniu....-....-.......... roku w Sulejowie zostala zawarta umowa pomicdzy

Gming Sulejow ul. Konecka 42, 97-330 Sulejow

w imieniu, ktoérego, dziala Burmistrz Sulejowa - ...
zwanym dalej ZLECENIODAWCA, a

ZAMICSZRKALY I W ... e,
legitymujacym si¢ dowodem osobistymnr .................. Wydanym przez ................ooooeeieniin
zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, nast¢pujacej tresci:

1. ZLECENIODAWCA 7zleca a ZLECENIOBIORCA zobowigzuje si¢ do wykonania nastgpujacych

2, Z tytulu Wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowigzuje si¢ wyplaci¢ ZLECENIOBIORCY wynagrodzenie
brutto w wysokosci: . s oz

SHOWIIIE ... e
3. ZLECENIOBIORCA wykonywa¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez ZLECENIODAWCE
4, Umowa zostaje zawarta na okresod dnia ... - .... - ........ dodnia ....-....-........ roku.

5. Wyplata  wynagrodzenia nastapi po wystawieniu rachunku  przez  ZLECENIOBIORCE
i stwierdzeniu przez ZLECENIODAWCE terminowego i prawidlowego wykonania pracy, bedacej przedmiotem
niniejszej umowy. Z wynagrodzenia ZLECENIOBIORCY, ZLECENIODAWCA potraci i odprowadzi podatek
dochodowy i inne skladki wynikajace z obowigzujacych w dniu wyplaty przepisow.

6. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie naruszenia tego
postanowienia ZLECENIODAWCA moze odstapi¢ od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

7. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
8. W sprawach nie unormowanych umowa maja zastosowanic przepisy kodeksu cywilnego.

9. Postanowicnia dodatKOWe ... ... ... o

10. Umowa zostala zawarta w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
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Oswiadczenie Zleceniobiorcy

Nazwisko 1 imi¢

Data i miejsce urodzenia

Imiona rodzicow

PESEL

NIP

Miejsce zamieszkania

Migjsce pracy

Roczne  rozliczenie  podatku | W ...
dochodowego  przekazuje do | yl
Urzedu Skarbowego

Oswiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:
1. jestem rownocze$nie zatrudniony na podstawie umowy o pracg lub rownorzednej - |Z|
(bez wzgledu na wymiar czasu pracy i 0S0be pracodawcy) W& ......oooiviiiiriit it
2. wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
- |Z| €0 najmni¢j minimalne wynagrodzenie
- |Z| mniej niz minimalne wynagrodzenie,
3. jestem jednocze$nie juz ubezpieczony - D jako osoba wykonujaca: prace nakladcza - D umowe zlecenie lub

agencyjng - |Z| zawartg u jednego zlecemiodawey ...
/mazwa i adres/

/mazwa i adres szkoly/ uczelni wyzszej, wydzial/
7. nie pozostaj¢ w rejestrze bezrobotnych |Z|
8. umowe wykonam w ramach dzialalno$ci gospodarczej i wystawie rachunck |Z| , fakture VAT |Z|

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego oswiadczenia uprzedze Zleceniodawce
na pismie.

Wszelkie szkody i koszty wynikajace ze zmiany tresci oswiadczenia zobowigzuje si¢ pokry¢ z wlasnych
srodkow.

/ data i czytelny podpis zleceniobiorcy/
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Karta obiegu dokumentu
UMOWA - ZLECENIE

Nazwa dokumentu
Umowa - zlecenie

Cel i tryb sporzadzania:
Wykonanie prac zleconych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Przed przygotowaniem wykonania zadania

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:

Oryginat — wykonawca

Kopia — w aktach komorki ksiegowosct,
Kserokopia — w aktach realizacji zadania

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki ksiegowosci — zgloszenie do ubezpieczenia

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiggowaniu:
Glowny ksiegowy



pieczatka urzedu

Zalacznik Nr S0

miejscowosé, data

ZALACZNIK

INWENTARZ
do F-ry/R-KUNT .o zdn. oo
nazwaﬁrmy ................................................
ZAKUP DOTYCZY
Lp. Przedmiot zakupu L.szt. Wartos¢ Referat
SUMA
SEOWHI: e
Osoba merytoryczna
L.strom: ...
dekret data
wartosé Poz. ksiggowa

sprawdzono

116



Karta obiegu dokumentu
ZALACZNIK (do dokumentu zakupowego)

Nazwa dokumentu
Zakacznik - inwentarz

Cel i tryb sporzadzania:
Ewidencja ksiggowa

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne]

OkKkres i termin sporzadzania dowodu:
Element dokumentu zakupowego

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B5

Rozdzielnik:
Oryginal — komorka ksiggowa

Kserokopia — w aktach realizacji zadania

Kontrola dokumentu:
Wyznaczony pracownik jednostki ksiegowosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Wyznaczony pracownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Decyzja o ksiggowaniu:
Glowny ksiegowy
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