ZARZADZENIE NR 2317/23
PREZYDENTA MIASTA KROSNA

z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia i stosowania w Urzedzie Miasta Krosna instrukciji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2023r. poz.40 z pozn. zm.),art.4 i art.10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz.120 z p6ézn.zm.), art.
40, art. 68 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.1270 z p6zn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje :

§ 1. Ustala sie i przyjmuje do stosowania w Urzedzie Miasta Krosna
instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, stanowigcag
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia .

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 1402/21 Prezydenta Miasta Krosna z dnia
31grudnia 2021r. w sprawie ustalenia i przyjecia do stosowania w Urzedzie
Miasta Krosna instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,
zmienione zarzgdzeniem Nr 1586/22 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 19
maja 2022r.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatow,
Kierownikom Biur, pracownikom wydziatéw/biur Urzedu Miasta Krosna.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024r.

Prezydent Miasta
Krosna

Piotr Przytocki
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 2317/23
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 28 grudnia 2023r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta Krosna.

Postanowienia wstepne
§1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Krosna oraz okresla
kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang 2z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az
do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Krosna, z racji powierzonych im obowigzkow, winni
zapozna¢ sie z jej treScig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niegj
postanowien.

3. Instrukcja ma zapewni¢ prawidiowe zarzgdzanie i kierowanie Urzedem Miasta
Krosna przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan
finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych
w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez tatwy
i szybki dostep do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja
prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych. Ewidencja
prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,
a przede wszystkim:

1) rodzaje dowoddéw ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy i zasady
funkcjonowania;

2) sposob i terminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania
i osoby upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych;

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

4) sposb6b postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w
dowodach ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych;

5) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych do
Wydziatu Budzetowo-Finansowego po ich opracowaniu, skontrolowaniu
i zaptaceniu, a nastepnie przekazywanie ich do Wydziatu Ksiegowosci.
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Podstawowe zasady sporzadzania dowodoéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
§2.

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Dowodem ksiegowym okresSla sie dokument stwierdzajgcy dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencii
ksiegowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania (ujecia) go w odpowiednich ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Krosna.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia,
likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo
operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w
papierach wartosciowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzan, naliczenia pfatnosci, wyceny skfadnikow majatkowych i réznych
rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty
zapisow ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okre$lonych zdarzen
gospodarczych.

4. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

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

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegdlnosci w
celu dochodzenia nalezno$ci.

5. Dowaod ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu - poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie
jego symbolu lub kodu;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej - tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kontrahentow lub podmiotéw uczestniczacych w
operacji gospodarczej;

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

4) date dokonania operaciji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu - w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawieraé
rowniez date otrzymania lub przekazania zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktywéw - na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach
oraz fakturach i rachunkach korygujgcych: imie i nazwisko osoby wystawiajgcej, przy
czym:

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

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

7) w przypadku dokumentow zobowigzan Ilub dyspozycji dokonania wydatkow,
potwierdzenie pokrycia wydatkdw i zaciggnietych zobowigzan w planie
finansowym;

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wtasciwe
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krosna oraz na dowdd sprawdzenia
podpisy osOb upowaznionych;

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych
dowodow  zZrodtowych, Prezydent Miasta Krosna moze zezwoliCc na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentow
zastepczych, w szczegolnosci w formie oswiadczeh sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji lub dowoddw wystawionych na te osoby. Mozliwo$¢ takiego
udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci.

7. Dokument zastepczy powinien zawierac:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacij;

2) opis operacji i jej wartosc;

3) date dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu;

4) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej;

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku lub innej
czynnosci stanowigcej operacje gospodarczg;

6) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikdow majgtkowych, ich ilos¢ i cene
jednostkowa, a w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej i formalno

-rachunkowej, zaakceptowaniu przez Skarbnika Miasta Krosna Ilub Giéwnego

Ksiegowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Krosna lub osoby przez nich

upowaznione.

8. W Urzedzie Miasta Krosna, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w
niniejszej instrukcji, nie stosuje sie jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodow
ksiegowych, z tym, ze dowdd powinien zawiera¢ elementy wskazane ust. 5 oraz
odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczegolnosci w odniesieniu
do faktur, rachunkdw, i innych pokrewnych im dokumentow).

9. Dowaod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska, wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.
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10. W przypadku, gdy rachunek jest zatozony w walucie EURO i dotyczy programow
Erazmus+, wartos¢ zgromadzonych i przekazanych jednostkom organizacyjnym
Srodkdw ujmuje sie w ksiegach wedtug kursu ustalonego w umowie
o dofinansowanie projektu.

11. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty
i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; byé
kompletne, zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z
operacji, ktére dokumentujg; by¢ wolne od bteddéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone
numerem kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiegowych.

12. Podstawg ksiegowan sg dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw;

2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczgce operaciji wewnagtrz jednostki;

4) zbiorcze - stuzgce dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrodtowych, ktdre
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zatgczone do dowodu;

5) korygujgce poprzednie zapisy - w szczegolnosci faktury i noty korygujgce -dowody
obce lub zewnetrzne witasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiegowania",
stuzgce do sprostowania zapisow ksiegowych lub storn;

6) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego, lub wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach
okreslonych w § 2 ust 6;

7) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane =zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, Iub dokumentujgce wszelkiego typu przeksiegowania
o charakterze technicznym, np. otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy
ewidencjami, przeksiegowania w koncu roku, itp.

12. Bledy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze przepisy szczegodlne
stanowig inacze;j.

13.Btedy w dowodach wewnetrznych oraz opisy i adnotacje wtasne jednostki dokonane
na dowodach obcych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje sie jednoczesnie na wszystkich
egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposéb poprawia¢  dokumentéw
stanowigcych wydruk  odzwierciedlajgcy elektroniczny zapis ksiegowy - w tym
przypadku nalezy dokonaC korekty poprzez wprowadzenie w ksiegach rachunkowych
zapisow korygujacych.

14. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, wskazania, ktdry z nich bedzie
podstawg dokonania zapisu, dokonuje Skarbnik Miasta Krosna lub Giéwny Ksiegowy.

Id: 4043ED6F-E98C-45A2-B695-3B022950CDE1. Podpisany Strona 4



15. W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang
spetione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych;

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Obieg dokumentéw ksiegowych
§ 3.

1. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wptywu
do Urzedu, poprzez przejscie dokumentu przez wtasciwe stanowiska pracy, az do
momentu ich zadekretowania, zaksiegowania i wigczenia do zbiorébw dokumentac;ji
ksiegowe;.

2. Dokumenty wptywajgce do Wydziatu Budzetowo-Finansowego zawierajg pieczatke z datg
wptywu do wydziatu, a w szczegdlnych przypadkach réwniez podana zostaje godzina.
Informacja jest niezbedna do zachowania zasady terminowosci a takze prawidltowego
sporzagdzania sprawozdan budzetowych. Wzér pieczatki okresla zatgcznik nr 7 do
niniejszej instrukcji. Dokument powinien zawiera¢ opis (wydatku) zadania
zgodneqo z zadaniem ujetym w uchwale budzetowej, wskazanie dziatu, rozdziatu i
paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz numer zadania w_budzecie. Jezeli zostata
zawarta umowa, jej numer oraz termin ptatnosci. W przypadku cesiji lub zajecia
wierzytelnosci_przez komornika nazwa CEDENTA/ KOMORNIKA oraz kwote mu
przystuqujagca. Dokument platniczy powinien by¢ przediozony do Wydziatu
Budzetowo-Finansowego nie pézniej niz trzy dni przed uptywem terminu zaptaty.
W przypadku, gdy dowéd ksiegowy opiewa na kwote powyzej 100 000 ziotych nalezy
go wpisaé do rejestru przelewéw o podwyzszonym ryzyku.

3. Dokumenty dotyczgce wydatkow budzetowych i inwestycji sg wprowadzane
w Wydziale Budzetowo-Finansowym do systemu FK Softress i zawierajg pozycie:

a) numer dokumentu (faktury, rachunku, noty);
b) kontrahentaijego NIP;
c) kwote brutto i VAT;
d) termin ptatnosci;
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e) numer rachunku bankowego;

f) nazwa towaru lub ustugi.

4. Nastepnie w Wydziale Ksiegowosci ( wydatki) dane w systemie Fk Softress
Sg uzupetniane o:

a) konta ksiegowe;

b) klasyfikacje budzetows;

C) numer zadania.

5. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu, btednej klasyfikacji budzetowej, zadania )
nalezy je zwrociC do wtasciwego wydziatu /biura w celu uzupetnienia.

6. Po dokonaniu ptatnosci dokumenty trafiajg do Wydzialu Ksiegowosci na
poszczegodlne stanowiska w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

7. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywa¢ sie drogg najkrotszg i
najprostszg. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych
powinny dazy¢ do skrdcenia czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegdlne
dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych zasad
obiegu dowoddw ksiegowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne), po uzupetieniu
pieczatkg wptywu (datg wptywu) i zaewidencjonowaniu kieruje sie na wtasciwe
stanowisko pracy rozpoczynajgce droge obiegu - w wiekszosci przypadkow do
wydziatu merytorycznego prowadzgcego dang sprawe;

b) wtasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje sie bezzwiocznie w
obieg;

c) wasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze
wystawia sie niezwlocznie po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z
zachowaniem przepisow o podatku od towarow i ustug i fakturowaniu sprzedazy;

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w
nieuzasadnionym opoznieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia
zdarzenia gospodarczego, ktére dokumentujg;

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindw arbitralnych, np. termin ptatnosci,
termin zatatwienia sprawy;

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania
i przekazania dokumentow pomiedzy stanowiskami;

g) nalezy dazy¢ do niezwtocznego dokonania niezbednych czynnosci z
dokumentami ksiegowymi, w celu ich nadania w dalszg droge stuzbowa,
zwlaszcza, gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk,
budynkow);

h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
poszczegobline komérki organizacyjne do niezbednego minimum;

i) nalezy dgzy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiegowym w trybie
priorytetowym, zwtaszcza w przypadku gdy dokumenty majg ustalony termin
zatatwienia sprawy lub termin ptatnosci;
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j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek
dokumentéw ksiegowych na stanowiskach pracy, w_szczeqdlnosci
dokumentéw z okreslonym terminem zapadalnosci.

2) zasady systematycznosci i czestotliwosci - unikanie przestojow
i nieuzasadnionego wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowal powstanie pomytek
i bledéw, poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposob ciggly, rownomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci - w
szczegoblnosci nalezy wyraznie okresli¢ zasady zastepowania osob obstugujgcych w
wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiegowych), aby ich nieobecnos¢ nie
spowodowata opoznien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne, wynikajgce z zakresu
czynno$ci, wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne
do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialnos¢ indywidualna za
spowodowanie uchybien w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu - poszczegdlne stanowiska nawzajem sie kontrolujg
i wymuszajg ciagty ruch obiegowy.

8. Rdéwnolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzgledem dokumentow
finansowych nalezy stosowa¢ przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Krosna, w tym przepisy i wytyczne regulujgce
elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie Miasta Krosna.

9. W_przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku wydziatéw / biur_(kilka

klasyfikacji budzetowych, np. media) za terminowe dostarczenie faktury do Wydziatu

Budzetowo-Finansowego odpowiada wydziat / biuro, ktére jest odpowiedzialne za

zawarcie i realizacje umowy (jest wydziatem merytorycznym dla realizowanego

przedsiewziecia). W przypadku dostarczenia faktur (dokumentéw ptatniczych)
do Wydziatu Budzetowo-Finansoweqo po terminie platnosci, gdy wystapia odsetki
pokrywa je (wplaca na rachunek bankowy Gminy Miasto Krosno) pracownik/
naczelnik/ _kierownik biura, ktéry ostatecznie nie dopilnowal terminowego
przekazania faktury do Wydzialu Budzetowo-Finansowego. Pokrycie odsetek

(jezeli takie wystapig) przez pracownika/ naczelnika/kierownika biura dotyczy

réwniez innych dokumentéw platniczych dostarczonych po terminie ptatnosci.

10.W przypadku realizacji programéw wspieranych srodkami funduszy europejskich lub

innych im podobnych Zrédet, celem zapewnienia prawidtowego sposobu rozliczania tych

projektow dopuszcza sie stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentéw niz opisane w

niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowigzujg zasady okreslone w zatwierdzonych

podrecznikach procedur i innych =zarzadzeniach wewnetrznych regulujgcych
szczegolne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow.
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11. Sprzedaz towarow i ustug dokumentowana jest fakturami VAT oraz notami
obcigzeniowymi. Faktury VAT oraz noty obcigzeniowe wystawiajg upowaznieni
pracownicy Biura Zarzadzania Naleznosciami i VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

12. Do sprzedazy nieruchomosci wymagane jest ponadto zawarcie umowy w
formie aktu notarialnego.

13. Komorki merytoryczne przekazujg do Biura Zarzadzania Naleznosciami i VAT
za pomocg elektronicznego systemu obiequ dokumentéw /PROTON/
dokumenty bedgce podstawg wystawienia faktur VAT i not obcigzeniowych w
terminie 3 dni od zaistnienia zdarzenia.

14. Podstawowymi dokumentami sa:

1)faktura VAT:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem VAT,

b) opracowanie i obieg: fakture VAT wystawiajg upowaznieni pracownicy Biura
Zarzadzania Naleznosciami i VAT w trzech egzemplarzach. Oryginat faktury VAT
przekazywany jest nabywcy. Jedna kopia przekazywana jest do Wydziatu
Ksiegowosci, druga pozostaje w rejestrze sprzedazy. Faktura VAT winna by¢
wystawiona w terminie oraz zawiera¢ elementy okreslone w odrebnych
przepisach;

2)faktura VAT korygujaca:

a) przeznaczenie: stuzy do korekty btedow w fakturze VAT okreslonych w
odrebnych przepisach;

b) opracowanie i obieg: faktury VAT Kkorygujgce wystawiajg upowaznieni
pracownicy Biura Zarzgdzania Naleznosciami i VAT w trzech egzemplarzach.
Oryginat faktury VAT korygujgcej dostarczany jest nabywcy. Jedna kopia
przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowosci, druga pozostaje w rejestrze
sprzedazy. Faktura VAT korygujgca winna zawieraC elementy okreslone w
odrebnych przepisach;

3)nota korygujgca:

a) przeznaczenie: stuzy do korekty pomytek w fakturze VAT lub w fakturze VAT
korygujgcej okreslonych w odrebnych przepisach;

b) opracowanie i obieg: otrzymang od nabywcy note korygujgcag pracownik Biura
Zarzgdzania Naleznosciami i VAT dotgcza do korygowanej faktury sprzedazy;
4)nota obcigzeniowa:

a) przeznaczenie: stuzy do ewidencji sprzedazy nie podlegajgcej opodatkowaniu
VAT, kar umownych, wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miasto Krosno, ktdre podlegajg centralizacji rozliczen VAT,

b) opracowanie i obieg: note obcigzeniowg wystawiajg upowaznieni pracownicy
Biura Zarzgdzania Naleznosciami i VAT w trzech egzemplarzach. Oryginat noty
dostarczany jest nabywcy. Jedna kopia przekazywana jest do Wydziatu
Ksiegowosci, druga pozostaje w rejestrze sprzedazy;

5)nota obcigzeniowa korygujgca:

a) przeznaczenie: stuzy do korekty btedéw w nocie obcigzeniowej;
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b) opracowanie i obieg: noty obcigzeniowe korygujgce wystawiajg upowaznieni
pracownicy Biura Zarzgdzania Naleznosciami i VAT w trzech egzemplarzach.

c) Oryginat noty obcigzeniowej korygujgcej dostarczany jest nabywcy. Jedna
kopia przekazywana jest do Wydziatlu Ksiegowosci, druga pozostaje w rejestrze
sprzedazy.

Dowody kasowe
§4.

1. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia
lub przyjecia gotéwki. W Urzedzie Miasta Krosna wystepujg dowody kasowe:

1) kwitariusz przychodowy K 103;

2) wnioski o zaliczke;

3) rozliczenie zaliczki.
2. Podstawg do zaksiegowania sg oryginaty dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodéw
wpfat z kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

Dowody bankowe
§5.

1. Przez dowody bankowe rozumie sie takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozyciji
srodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzajg dokonanie operacji na
rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) bankowy dowdd wptaty;
2) polecenie przelewu;
3) wycigg z rachunku bankowego.

2. Bankowy dowdd wptaty.

Bankowy dowdd wpfaty stosowany jest przy wpfatach gotowki na rachunki wiasne lub obce
do banku. Dowdd wplaty wypetnia sie w dwoch egzemplarzach, poprzez wydrukowanie
formularza z systemu komputerowego lub wypemianie reczne drukéw. Na dowodzie
bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotowki. Bankowe dowody wpftaty sg
dokumentami pomocniczymi, nie wymagajgcymi akceptacji i zatwierdzenia.

3. Polecenie przelewu.

Podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢é dokument zrodtowy stanowigcy
0 zobowigzaniu i obowigzku zaptaty, lub inny wtasciwy dowdd ksiegowy, zastepczy
lub Zzrodtowy, z wyjgtkiem:

1) przypadkdéw, gdy podstawg dokonania przelewu sg przepisy prawa;

w tych przypadkach na poleceniu wskazuije sie tytut prawny do wyptaty sSrodkéw;

2) gdy przelewu dokonuje sie w celu przeniesienia srodkow pomiedzy wtasciwymi
rachunkami Gminy (np. zasilenie konta, odprowadzenie dochodéw na rachunek
organu finansowego - budzetu, itp.);

3) zaptaty faktur i rachunkow, ktére traktowane sg jako samodzielne dokumenty
podlegajgce zaptacie.

Polecenie przelewu:

1) wystawia i parafuje pracownik wydziatu merytorycznego;

2) podpisuje naczelnik wydziatu merytorycznego;
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3) akceptuje Skarbnik Miasta Krosna lub Gtowny Ksiegowy oraz Prezydent Miasta
Krosna lub osoby przez nich upowaznione.
Do wystawienia polecenia przelewu wewnetrznego upowaznieni sg pracownicy Wydziatu
Budzetowo-Finansowego, Wydziatu Ksiegowosci, Biura Obstugi Finansowej i Biura
Zarzadzania Naleznosciami i VAT w ramach rachunkéw bankowych obstugiwanych
przez jednostke.
Po uzyskaniu niezbednych podpiséw dokument polecenia przelewu jest realizowany
przez pracownikow Wydziatlu Budzetowo-Finansowego. Polecenie przelewu
ujmowane jest w programie obstugi bankowej. Po akceptacji przez Skarbnika Miasta
Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Krosna lub
osoby przez nich upowaznione, polecenie przelewu stanowi podstawe dla banku do
obcigzenia rachunkdéw jednostki.
4. Woycigg bankowy.
Wyciggi bankowe sg dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki. Wyciagi bankowe otrzymywane sg w formie dokumentu
elektronicznego z mozliwoscig drukowania w formie papierowej. Otrzymany wyciag
podlega sprawdzeniu z dokumentami zroédiowymi jezeli wystepujg. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci w wyciggu bankowym, nalezy pisemnie dokonac
niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujgcym rachunek. Kontroli podlegajg réwniez
wszystkie zatgczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych
na rachunku bankowym, jednoczesnie wyciag z  rachunku  bankowego
odzwierciedla stan srodkow pienieznych jednostki. Do wyciggu w formie
zatgcznikow dotgcza sie te polecenia przelewu (i inne dokumenty pomocnicze),
ktére nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentéw ksiegowych jako
odrebne dowody ksiegowe, a ktoére stanowig dyspozycje wydatkowania srodkow,
lub sg powigzane z tg dyspozycja.
5. Autowyptaty.

Autowyptata stanowi ustuge bankowg, umozliwiajgca inicjowanie poprzez system
bankowosci ptatnosci na rzecz beneficjentéw, ktérzy nie posiadajg rachunku
bankowego lub go nie udostepnili. Bank posredniczy w przekazywaniu srodkéw
pienieznych z rachunku Gminy Miasto Krosno przez oddziaty Banku Pekao S.A.
bez koniecznosci podania konkretnej placéwki do wskazanych beneficjentéw.
Beneficjentem wyptaty moze by¢ osoba fizyczna majgca status rezydenta lub
nierezydenta. Srodki sg wyptacane po zweryfikowaniu tozsamosci
wyptacajgcego z danymi w zleceniu, na podstawie dowodu osobistego,
paszportu, zagranicznego dokumentu tozsamosci, numeru PESEL.

Rozliczeniowe dowody ksiegowe
§ 6.
1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sa:
1) nota ksiegowa,;
2) polecenie ksiegowania.
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2. Nota ksiegowa.

Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzgcy dokumentowaniu

rozrachunkéw wzajemnych miedzy Gming Miasto Krosno, a obcymi podmiotami

zewnetrznymi, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji, w

szczegolnosci rozrachunkéw nie podlegajgcych fakturowaniu lub objeciu

rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe - wiasne Ilub obce zewnetrzne dowody ksiegowe,
wskazujgce na wystepowanie naleznosci Gminy Miasto Krosno od osoby
trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie z okreslonego tytutu;

2) noty uznaniowe - wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe wskazujgce
na wystepowanie zobowigzania Gminy Miasto Krosno wobec osoby trzeciej
wskazanej w otrzymanej lub wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek,

ktorg mozna stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi

dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.
3. Polecenie ksiegowania (,PK").
Polecenie ksiegowania (symbol ,, PK") to ogdlny, wewnetrzny, wtéry dowdd ksiegowy majgcy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktére stanowia:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz
pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty
wewnetrzne;

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacii;

3) dokonanie rdéznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym
i formalnym, wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw
ksiegowych;

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw;

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w
rozumieniu niniejszej instrukgji, w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci;

b) wycena aktywow;

C) umorzenie i amortyzacja Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych.
Pod dowody ,PK" dotgcza sie dokumenty zrodtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej
w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem Zrodtowym mogg byc¢ takze stosowne wydruki
z ksigg rachunkowych. Dowody ,PK" podpisujg pracownicy sporzgdzajgcy i podlegajg
one zatwierdzeniu, ktérego dokonujg upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operac;ji
odzwierciedlonej dokumentem PK:
1) ,PK" do operacji powodujgcych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie
akceptowanych przez Skarbnika Miasta Krosna Ilub Gtownego Ksiegowego

i zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Krosna dowodow zrédiowych (np. zarzgdzenia

ws. umorzenia naleznosci lub w przedmiocie innych ulg);
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2) ,PK" do operacji zwigzanych z przeksiegowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzaciji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywow i innymi istotnymi zmianami w aktywach
i pasywach;

3) ,PK" do operacji technicznych i formalnych, stom i korekt btedéw, jezeli nie wprowadzajg
istotnych zmian w aktywach i pasywach,;

4) wzoér dokumentu ,PK"-polecenie ksiegowania zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukciji.

Dokumenty ,, PK" sg sprawdzane przez Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego

lub osoby przez nich upowaznione (podpis na dokumencie).

Dokumenty dotyczace majatku trwalego.

§7.

1. Ewidencja skfadnikow majatku trwatego, w szczegdlnosci Srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych opisana jest w ,Instrukcji gospodarowania
majatkiem."

2. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania
innej jednostce w formie uzyczenia, srodek trwaty pozostaje w ewidencji ksiegowe;j
Urzedu z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkéw trwatych, komu i na jak
dlugo go przekazano. Adnotacia dokonywana jest na podstawie pisemnej
informacji otrzymanej z witadciwego wydziatlu merytorycznego, wraz z kopia
umowy uzyczenia lub pokrewnej.

3. W przypadku, gdy srodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nieodpfatnie
przekazywane na rzecz miejskiej jednostki organizacyjnej, nastepuje to w drodze
wystawienia protokotu zdawczo-odbiorczego oraz dokumentu ksiegowego OT.

4. W Urzedzie stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch

Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

OT przyjecie srodka trwatego do uzywania;

PT protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego;

LT likwidacja srodka trwatego;

MT zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego;

protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem rdznic

inwentaryzacyjnych;

6) protokdt likwidacii.

5. W przypadku, gdy dowdd Zrodtowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie
gospodarcze lub zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzgdzi¢ dowody
ksiegowe dla kazdego zdarzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to
mozliwe ujg¢ wszystkie zdarzenia czgstkowe w jednym dokumencie.

Przykfady zdarzeh ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczesnie dokument PT i OT na rozchdd i przychod
nieruchomosci;

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednoczesnie dokument PT lub
OT na przychdd (rozchod) gruntu i na przychdéd (rozehéd) budynkow, lokali;

—
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3) sprzedaz lokalu - PT na rozchdd udziatu w budynku i udziatu w gruncie.

Jezeli stronami uczestniczgcymi w zdarzeniu gospodarczym, ktdrego przedmiotem

jest nieruchomosc¢ sg osoby fizyczne, zmian w ewidencji ksiegowej dokonuje sie

na podstawie aktu notarialnego.

6. Za sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy naczelnik wydziatu
merytorycznego realizujgcego zadanie: inwestycje /zakupy inwestycyjne lub wartosc
niematerialng i prawna.

7. Zmiany stanu srodkow trwatych, w tym nieruchomosci, nastepujg w szczegdlnosci
W zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wiasnosci, wspotwlasnosci, wieczystego uzytkowania
i innych praw pokrewnych;

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych;

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy;

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,
w szczegolnosci wskutek zdarzen losowych;

5) nieodpfatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegolnosci w drodze
darowizny;

) ustanowieniem i wygasnieciem trwatego zarzadu;

7) komunalizacjg;

) przejeciem za wierzytelnosc¢ (za zwolnienie z diugu);

9) przejeciem z mocy prawa;

10)wygasnieciem praw, w szczegolnosci w drodze zbiegu praw (kontuzji);

11)ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych
i niezaewidencjonowanych;

12) wywitaszczeniem lub zwrotem wywtaszczonej nieruchomosci;

13) wyrokiem sgdowym przysgdzajgcym prawo wtasnosci;

14) ujawnieniem i rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych;

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

8. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych, sporzadza sie na okreslonych w
instrukcji wzorach formularzy, a jezeli nie posiadajg okreslonego wzoru sporzadza sie je
na ogolnie stosowanych drukach.

9. Dla dowoddw dokumentujgcych ruch srodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciggta
w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu
i wydziatu sporzgdzajgcego. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych
numerdéw dla danego rodzaju dowoddw.

10. Przyjmuje sie nastepujgce ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem
Srodkow trwatych:

1) dowody ksiegowe, dotyczgce ruchu srodkow trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu
przez wydzialy merytoryczne, podpisywane sg przez sporzgdzajgcego lub
kontrolujgcego dokument pracownika tego wydziatu. W przypadkach uzasadnionych
charakterem zdarzenia do dokumentow zatgcza sie kopie faktur, umoéw, aktow
notarialnych, operatéw szacunkowych itp. dokumentéw;

(&)
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2) dokumenty sg podpisywane przez naczelnika wydziatu merytorycznego na znak
kontroli merytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym
dokumentem;

3) dokumenty podlegajg akceptacji przez Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego
Ksiegowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Krosna;

4) dokumenty sg przekazywane do Wydziatu Ksiegowoséci celem ujecia w ksiegach

rachunkowych.

11. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie
i terminowo, z uwzglednieniem koniecznosci naliczenia amortyzacji, umorzenia
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowosci. W przypadku ruchu srodkéw trwatych dokumenty
nalezy przekaza¢ do zaksiegowania zdarzen, ktore wystgpity w danym miesigcu.
Za terminowos¢ obiegu dokumentdéw dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wiasciwi
dla danego etapu obiegu.

12. Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod
datg wskazang w dokumentach dotyczgcych obrotu srodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT jest to data przyjecia
do uzytkowania wskazana na dokumencie;

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT jest to data
przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie.

13. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pdzniejszym niz
wynikajgce z termindbw okreslonych w niniejszej instrukcji, stosuje sie date wptywu
dokumentu do Wydziatu Ksiegowosci z jednoczesng korektg amortyzacji w przypadkach
tego wymagajgcych. Ewentualnej korekty, o ktorej mowa powyzej dokonuje sie w
biezgcym okresie sprawozdawczym, t. w miesigcu, w ktérym dokument Zzostat
przekazany do ksiegowosci.

14.W przypadku dokumentéw PT nalezy dgazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu
uptywajgcego pomiedzy wystawieniem dokumentu, a jego doreczeniem jednostce
uczestniczgcej w przekazaniu srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z
innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje sie wzajemnego
ustalenia daty przekazania $rodkéw trwatych, po czym uzupetnia sie jg na wszystkich
egzemplarzach dokumentow. Ma to na celu zapewnienie spojnosci momentow zdjecia i
przyjecia srodkow w ewidencji obu jednostek.

15.Zaewidencjonowanie srodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w
zrédtowym dokumencie ksiegowym (OT, PT, innym) uzupemionych ewentualnie o
dodatkowe informacje wynikajgce z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty)
lub innych zrdédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele,
typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

16.Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

1) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw
Trwatych (KST);

2) okresleniu miejsca uzytkowania;

3) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego;
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4) oznakowaniu s$rodka trwatego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych

Srodkéw trwatych, sprzetu komputerowego, itp.;

5) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty;

6) wprowadzeniu do wiasciwej ewidencji Srodkow trwatych.

17.0OT - ,Przyjecie srodka trwatego”

Dokument OT wystawiany jest przez wydziat dokonujgcy zakupu lub nabycia Srodkow

trwatych lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktérej

powstaty srodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwtocznie po przyjeciu srodka trwatego do

eksploatacji, nie pdzniej niz dwa miesigce od terminu pfatnosci ostatniej faktury (rachunku)

dotyczgcej tej inwestycji. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta

Krosna moze udzieli¢ zgody na wydtuzenie tego terminu. W przypadku, gdy przyjecie do

uzytkowania nastepuje w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajgcego

montazu i prac dodatkowych, dowdd OT nalezy sporzgdzi¢ jako zatgcznik do faktury zakupu.

Dokument OT wystawia sie takze w przypadku zwigkszenia wartosci istniejgcych,

zaewidencjonowanych srodkow trwatych, w przypadku dokonania zakupdw lub zakonczenia

procesow inwestycyjnych powodujgcych zwiekszenie o wartosci przekraczajgcej w danym

roku kwote 10 000 z (nie dotyczy remontow).

18. Dowdd OT sporzadza sie dla:

1) zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu - na podstawie faktury VAT
dostawcy;

2) zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu - na podstawie faktury VAT dostawcy i
faktur VAT wykonawcow montazu;

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji - na podstawie protokotu odbioru technicznego;

4) ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji - na podstawie protokotu réznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej;

5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego - na podstawie dokumentow
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;.

19. Dowdd OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) 1 egz. przekazuje sie do ksiegowosci -realizacja zadan inwestycyjnych, celem ujecia
w ksiegach rachunkowych (rozliczenie kosztow);

2) 1 egz. przekazuje sie do ksiegowosci na stanowisko ds. srodkéw trwatych -
przyjecie do eksploatacji oraz ujecie w programie do ewidencji srodkéw trwatych
(nadanie numeru identyfikacyjnego);

3) 1 egz. pozostaje w komorce merytorycznej.

20. Dokument OT zawiera:

1) numer dowodu OT (symbol wydziatu/biura) i date przyjecia do uzytkowania;

2) nazwe $rodka trwatego;

3) charakterystyke Srodka trwatego (np. opis parametrow technicznych
i fizycznych np., wymiary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.);

4) w przypadku nieruchomoséci - identyfikatory geodezyjne potozenia - np. nr
dziatki, karta mapy, obreb oraz numer geodezyjny budynku;

5) numer i date dowodu dostawy i okreslenie dostawcy;

6) miejsce uzytkowania;
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7) klasyfikacje rodzajowg $rodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowigzujgcg
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych;

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaly (naczelnik wydziatu
merytorycznego);

9) wartos¢ nabycia (netto, VAT, brutto);

10)podpis 0sOb sporzgdzajgcych dowdd (pracownik i naczelnik wydziatu
merytorycznego);

11) akceptacje = Skarbnika  Miasta  Krosna Ilub  Gtéwnego
Ksiegowego i zatwierdzenie Prezydenta Miasta Krosna;

12)numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow
majgtkowych, stanowigcy czes¢ dokumentu dekretacyjnego;

13)w przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania
innej jednostce, nalezy to odnotowa¢ na dokumencie w pozycji uwagi;

14)wzoér dokumentu OT- zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcii.

21. Nie sporzgdza sie dokumentu OT do faktur dokumentujgcych zakup wyposazenia
objetego ewidencjg ilosciowg lub ilosciowo - wartosciowg. W tym przypadku w opisie
faktury umieszcza sie adnotacje ,przyjeto do ewidencji ilosciowej" lub odpowiednio
~przyjeto do ewidenciji ilosciowo-warto$ciowej.”

22. W przypadku dokumentow PT sporzadzonych w celu przekazania srodka trwatego dla
jednostki zewnetrznej stosuje sie obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach
poprzedzajgcych, z tym, ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje
sie:

1) 1 egz. do ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych;
2) 1 egz. pozostaje w aktach komorki merytoryczney;
3) 1 egz. dla strony przejmujgcej.

23. Na dowodzie PT sktadajg podpisy gtdwny ksiegowy i kierownik jednostki przekazujgce; i
strona przejmujgca. Dowod PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi
na druku. Warto$¢ poczatkowg i dotychczasowe umorzenie srodka trwatego ustala sie
na podstawie zapisow ksigg rachunkowych. Dokument ten wykorzystuje sie rowniez
przy przekazaniu wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych. Wzo6r dokumentu
PT zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Dowdd PT zostaje przekazany do
ksiegowosci strony przekazujgcej, gdzie podlega wtérnej kontroli przez pracownika,
oznakowaniu numerem identyfikacyjnym, dekretac;ji i ujeciu w ksiegach
rachunkowych.

24. LT - Likwidacja $rodka trwatego"

Dowdd LT wystawia sie na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego na skutek
zuzycia, zniszczenia lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody
dotyczgce ruchu srodkéw trwatych w jednostce. Wzor dokumentu LT-zawiera
zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Dowod LT wystawia sie w 2 egz. z
przeznaczeniem:

1) 1 egz. dla ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych;

2) 2 egz. pozostaje w aktach komorki merytoryczne;.
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25. MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego" Dokument
MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego/przedmiotu nietrwatego w obrebie Urzedu Miasta. Dowod MT sporzgdzajg
w porozumieniu naczelnicy bgdz pracownicy wydziatdbw merytorycznych, pomiedzy ktérymi
nastepuje przeniesienie srodkéw trwatych/przedmiotu nietrwatego.

Sporzgdzony dowod MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej do wydania Srodka
trwatego innej komorce. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie MT poprzez zlozenie
podpisdw naczelnikow wydziatdw przekazujgcego i przyjmujgcego srodek trwaty/przedmiot
nietrwaty. Dowdd MT wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego.
26.Dowdéd MT sporzgdza sie na formularzu okreslonym w zatgczniku nr 5 do
niniejszej instrukcji.
27. Prawidtowy dowdd MT powinien zawierac:
1) numer kolejny;
2) nazwe srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke;
3) numer inwentarzowy srodka trwatego;
4) jego wartos¢ poczatkows;
5) date zmiany miejsca uzytkowania;
6) date sporzadzenia dowodu MT - o ile jest rézna od daty zmiany miejsca;
7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

8) podpisy naczelnikow wydziatdbw przekazujgcego i przyjmujgcego Srodek
trwaty/przedmiot nietrwaty - na znak przejecia odpowiedzialnosci za dany sktadnik
majatku.

28. Dowdd MT nie podlega akceptacji Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego i
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Krosna, ale moze zosta¢ odrzucony
(zanegowany) przez komorke ksiegowosci z uwagi na wady formalne i rachunkowe.

29. Dowdd MT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach:

1) oryginat - dla Wydziatu Ksiegowosci;

2) pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej srodek trwaty/przedmiot
nietrwaty;

3) druga kopia - dla komérki organizacyjnej przekazujgcej srodek
trwaty/przedmiot nietrwaty.

30.Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg

odpowiednio dla wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig
wartosci niematerialnych i prawnych i nie podlegajg ewidenciji;

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu;

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majgtkowe (wartosé
niematerialna i prawng) nalezy traktowac¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono
kontynuacje uprzednio nabytego prawa majgtkowego, ktére wygasto z uwagi
na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

a) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie
podlegajg ewidencji;

b) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok
podlegajg ewidencij;
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c) prawa majgtkowe ktorych termin (czas trwania) uptynat podlegajg likwidacji
w trybie obowigzujgcej procedury powotania i zasad dziatania komisiji
likwidacyjnej majatku ruchomego;

d) licencje rozszerzajgce zakres praw majgtkowych, wynikajgcych z
dotychczasowo posiadanych licencji, traktuje sie do celdéw ewidencyjnych
odrebnie.

Dokumentowanie inwentaryzacji
§8.

1. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji reguluje
obowigzujgca instrukcja wewnetrzna w sprawie zasad przeprowadzenia
inwentaryzaciji sktadnikéw majgtkowych w Urzedzie Miasta Krosna.

2. Za zrodtowe dowody ksiegowe uznaje sie w szczegolnosci zatwierdzone protokoty
z rozliczenia inwentaryzacji, zestawienia z roéznic inwentaryzacyjnych oraz protokot
Z posiedzenia komisji inwetaryzacyjnej.

Dokumenty wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen
§9.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

1) listy wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen ze stosunku pracy;

2) listy wypfat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto
zawierajgce rozliczenie rachunkéw przedktadanych przez zleceniobiorcéw oraz
wykonawcow za wykonang prace;

3) rachunki dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto;

4) wzor rachunku zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

2. Podstawowymi dokumentami zrodtowymi do sporzgdzenia listy pfac sa:

1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz);

2) akt powotania lub wyboru;

3) rozwigzanie umowy o prace;

4) dokumenty okres$lajgce wysokos¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych,
okreslajgce wysokos¢ nagréd, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe i inne;

5) inne dokumenty majgce wptyw na wysokoSC wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, itp.;

6) wnioski premiowe;

7) wnioski o zwrot kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

8) umowa zlecenie;

9) umowa o dzieto;

10)rachunek za wykonang prace (zlecong);

11)wnioski o wyptaty naleznosci osob obcych np. diety radnych, zarzadow osiedli i
dzielnic, prace spoteczno-uzyteczne, stypendia sportowe.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 wystawia Wydziat Organizacyjny,

Zarzgdzania Kadrami i Kontroli na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Krosna.
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4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 rejestrowane sg w programie
komputerowym stuzgcym ewidencji kadrowej w Wydziale Organizacyjnym, Zarzgdzania
Kadrami i Kontroli, a rozliczajg pracownicy Biura Obstugi Finansowe;.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 oraz pkt 8, pkt 9 wystawiane sg przez
wiasciwe wydziaty merytoryczne i podlegajg zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
Krosna lub osoby przez niego upowaznione.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 8, pkt 9 weryfikuje i przygotowuje do
zatwierdzenia pracownik wydziatu merytorycznego.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 7 wystawiane sg przez pracownikow,

weryfikowane i zatwierdzane pod wzgledem merytorycznym przez Wydziat
Organizacyjny, Zarzagdzania Kadr i Kontroli, a rozliczane w Biurze Obstugi
Finansowej.
8. Listy wyptat powinny zawiera¢ nastepujgce dane:
1) tytutlisty;
2) numer listy;
3) nazwisko i imie pracownika lub osoby ktorej przyznano naleznosc;
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto;
5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (przelew,

autowyptata);
6) potrgcenia i inne narzuty;
7) w podsumowaniu listy sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuty;
8) inne elementy zgodne z niniejszg procedurg, w szczegolnosci akceptacje
i zatwierdzenie listy do wyptaty w ogdinym trybie.

9. Listy wyptat wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy podlegajg kontroli,

akceptacji i zatwierdzeniu jak elementy dowodu ksiegowego. Podlegajg sprawdzeniu

pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika Miasta Krosna
lub Gtéwnego Ksiegowego, zatwierdzeniu Prezydenta Miasta Krosna lub osob przez nich
upowaznionych.

10. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

11. Listy wyptat naleznosci sporzadzane sg na podstawie wnioskéw, stanowigcych integralng

czesS¢ listy, zatwierdzonych podpisem przez naczelnika wasciwego wydziatu

merytorycznego lub osoby upowaznione, odpowiedzialne za obszar dziatalno$ci zwigzany

z wyptatg - w szczegolnosci:

1) listy diet radnych;

2) listy wyptat dla czZlonkéw Powiatowej Komisji Lekarskiej;
3) listy wyptat dla Radnych Zarzgdow Osiedli i Dzielnic;
4) listy wyptat prac spoteczno-uzytecznych.

12. Listy wyptat z tytutu zastepstwa procesowego sporzgdza sie na podstawie wnioskéw
(wzér stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu wynagradzania) sporzgdzanych przez
radce prawnego, kidrego wyptata dotyczy i zaakceptowanych przez Radce Prawnego -
Koordynatora w Biurze Prawnym Urzedu Miasta Krosna. Listy akceptuje Skarbnik
Miasta Krosna lub Gtéwny Ksiegowy i zatwierdza Prezydent Miasta Krosna lub osoby
przez nich upowaznione.

Id: 4043ED6F-E98C-45A2-B695-3B022950CDE1. Podpisany Strona 19



13. Do wniosku dotgcza sie:

1) wyrok lub postanowienie sgdu zasadzajgce na rzecz Gminy Miasto Krosno kwote
kosztow z tytutu zastepstwa procesowego;

2) potwierdzenie przelania na rachunek bankowy Gminy Miasto Krosno zasgdzonych
kosztéw z tytutu zastepstwa procesowego;

3) akceptacje naczelnika wydziatu dysponujgcego srodkami na wyptate tej
naleznosci zgodnie z obowigzujgcym planem finansowym.

14. Podstawg naliczenia wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych s3
Swiadczenia okreslone w obowigzujgcym Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Wykaz przyznanych $wiadczen sporzgdza przy uzyciu
programu komputerowego pracownik Biura Obstugi Finansowej prowadzacy obstuge
ZFSS na podstawie wnioskéw oséb uprawnionych do korzystania z Funduszu, tj:
pracownikdéw oraz emerytow i rencistow w zwigzku z tgczgcym ich uprzednio z zaktadem
stosunkiem pracy, jak rowniez wspétmatzonkdéw zmartych pracownikéw.

15. Kontrola merytoryczna $wiadczen z ZFSS dokonywana jest przez naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego, Zarzadzania Kadrami i Kontroli, jako realizatora planu budzetu.

16. Pracownik Biura Obstugi Finansowej odpowiedzialny za sporzadzenie wyptaty
$wiadczen z ZFSS podpisem potwierdza fakt dokonania kontroli formalno-
rachunkowej. Akceptacji dokonuje Skarbnik Miasta Krosna lub Gtéwny Ksiegowy i
zatwierdza Prezydent Miasta Krosna lub osoby przez nich upowaznione.

17. Zasady sporzadzania listy wypfat ekwiwalentdw czlonkom Ochotniczych Strazy
Pozamych okresla Uchwata Rady Miasta Krosna w sprawie wyptat ekwiwalentu
pienieznego cztonkom Ochotniczej Strazy Pozarnej za udziat w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym.

18. Listy wyptat sporzgdza pracownik Biura Obstugi Finansowe;.

Dowody dokumentujace zaliczki
§10.

1. Zaliczki mogg byC¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktére muszg byé
uiszczone w formie gotéwkowe;j.

2. Zaliczki wyptaca sie w oparciu o prawidtowo wypetniony druk (formularz), na ktérym
doktadnie okreslony zostat rodzaj zakupu, bgdz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyc¢.

3. Whiosek zawiera:
1) imie i nazwisko wnioskodawcy;
2) komorke organizacyjng wnioskodawcy;
3) date wystawienia;
4) cel pobrania zaliczki;
5) wnioskowang kwotg;
6) klasyfikacje budzetowa.
Whiosek o =zaliczke statg jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez
naczelnika wydziatu wnioskodawcy, akceptowany przez Skarbnika Miasta Krosna lub
Giéwnego Ksiegowego, zatwierdzany do wyptaty przez Prezydenta Miasta Krosna lub
osoby przez nich upowaznione, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Budzetowo-Finansowego.
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4. Za terminowe i prawidtowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktorzy je
otrzymali.

5. W Urzedzie wystepujg zaliczki gotowkowe:
1) stale;
2) jednorazowe.

6. Zasady udzielania zaliczek statych:

1) pracownicy zatrudnieni w statym stosunku pracy, ktérzy w ramach czynnosci
stuzbowych dokonujg biezgcych statych zakupoéw np. paliwa, czesci zamiennych
do samochoddéw oraz innych niezbednych materiatéw i ustug mogg otrzymac zaliczki
state na okres catego roku budzetowego;

2) zaliczki state sg rozliczane do konca roku kalendarzowego;

3) zaliczki state rozliczane sg na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw lub innych
dokumentéw stosowanych w Urzedzie prawidlowo opisanych, akceptowanych
i zatwierdzonych w ogélnym trybie;

4) kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke wyptacana jest w formie
LSAUTOWYPLATY" na podstawie dokumentow przygotowanych przez
pracownika Wydziatu Budzetowo-Finansowego i akceptowana przez Gtéwnego
Ksiegowego lub Skarbnika Miasta, zatwierdzana przez Prezydenta Miasta Krosna
lub osoby przez nich upowaznione;

5) kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki na koniec roku
powinna by¢ niezwlocznie wptacona na rachunek bankowy Gminy, tj. najpdzniej
w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

7. Zaliczki jednorazowe:

1) zaliczki jednorazowe wyptacane sg pracownikom zatrudnionym w statym stosunku
pracy, doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb np. na zakup materiatéw
i sprzetu, na poczet podrézy stuzbowej, na dokonanie optat sgdowych badz
notarialnych i w podobnych uzasadnionych przypadkach;

2) zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty jej wyptaty;

3) rozliczenia zaliczki jednorazowej pracownik dokonuje na formularzu ogolnym
,Rozliczenie zaliczki" zatgczajgc rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane
w Urzedzie prawidlowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym.
Powyzsze dokumenty przedktadane sg w Wydziale Budzetowo-Finansowym,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty te sg
akceptowane przez Skarbnika Miasta Krosna Ilub Gtownego Ksiegowego,
zatwierdzane przez Prezydenta Miasta Krosna lub osoby przez nich upowaznione
i przekazywane do Wydziatu Ksiegowosci do ujecia w ksiegach rachunkowych, wraz
z dokumentem rozliczenia zaliczki;

4) kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke wyptacana jest w formie
LAUTOWYPLATY" na podstawie dokumentow przygotowanych przez pracownika
Wydziatu Budzetowo-Finansowego i akceptowana przez Skarbnika Miasta Krosna
lub Gtéwnego Ksiegowego, zatwierdzana przez Prezydenta Miasta Krosna lub
osoby przez nich upowaznione;
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5) kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna byc
niezwtocznie wptacona na rachunek bankowy Gminy.

8. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje stuzbowsg, osoba otrzymujgca ,polecenie
wyjazdu stuzbowego" wypetnia odcinek ,wniosek o zaliczke", na ktérym uzyskuje
akceptacje naczelnika wydziatu, Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego,
zatwierdzenie przez Prezydenta Miasta Krosna lub osob przez nich upowaznionych.
Whiosek ten stanowi podstawe wyptaty zaliczki w formie .Autowypfaty".

Zaliczki na delegacje stuzbowg podlegajg rozliczeniu w ciggu 14 dni od zakonczenia

podrézy stuzbowe;.
Dokumenty zakupu towaréw i ustug
§11.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Urzedzie Miasta Krosna
stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujgce VAT,
3) rachunki;

4) nota korygujgca.

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego
oraz byC zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug i przepisami
wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie zawartych w nich tresci i
innych elementéw formalnych.

3. Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktérych tre$¢ nie budzi watpliwosci,
nie wymagajg tumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przettumaczona w
przypadku, gdy powstaty watpliwosci co do istotnych tresci w niej zawartych lub ze
wzgledu na rodzaj zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze na zgdanie organow
kontroli.

4. Zamowienia i zakupy materiatow, towaréw, ustug, Srodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych (np. budowlanych) sg realizowane przez wydziaty merytoryczne w ramach
powierzonego zakresu zadan i zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym srodkami
pienieznymi na ten cel.

5. Zamdwienia zewnetrzne w zaleznosci od wysokosci kwoty podpisuija:

1) Naczelnicy Wydziatéw, kontrasygnuje Skarbnik Miasta Krosna lub osoby przez niego
upowaznione;

2) Prezydent Miasta Krosna, kontrasygnuje Skarbnik Miasta Krosna lub osoby przez
nich upowaznione.

6. Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sa:

1) w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, z uwzglednieniem uregulowan
wewnetrznych;

2) w przypadkach nieobjetych ustawg Prawo zamdwien publicznych w trybie regulaminu
udzielania zamowien publicznych, o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych.

7. Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nalezy
odnotowac w opisie faktury zakupu, przy czym mozna wykorzystac¢ do tego
stosowng pieczec:
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1) wzor poswiadczenia dokonania wydatkow zgodnie z Regulaminem zamowien
publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130 000 ztotych stanowi pieczatka okreslona
w zatgczniku Nr 7, lit. g;

2) wzér poswiadczenia dokonania wydatkéw zgodnie z ustawg PZP stanowi pieczatka
okreslona w zatgczniku Nr 7, lit. b;

8. Za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiedzialny jest

kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamoOwienie na dostawy

i ustugi, co winien odpowiednio udokumentowac. Za nadzor nad prawidtowoscig udzielenia

zamowien w wydziale odpowiada naczelnik wydziatu.

9. Procedure przetargowg przeprowadza komisja do przeprowadzania postepowan

o udzielenie zamowien publicznych przez Gmine Miasto Krosno. Jest ona odpowiedzialna

za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych.

10.Zlecenie nabycia towaréw Ilub wykonania prostych jednorazowych ustug w trybie
zamoéwien, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych, nie wymaga zawarcia umowy w przypadkach okreslonych
w regulaminie udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych.

W takich przypadkach kopie zamowien (zlecen), na podstawie ktérych zrealizowano

zamowienie sg dotgczane do faktur lub rachunkow za wykonanie zlecenia.

11. Zaptata za zobowigzania wynikajgce z dokumentdéw potwierdzajgcych wykonanie ustugi

lub nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu w

0golnym trybie — przelewem zgodnie z warunkami zawartymi w umowie i w ustalonych tam

terminach. W szczegdlnych przypadkach stosuje sie alternatywne metody ptatnosci lub
rozliczen, jezeli zostang zaakceptowane.

12.W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci, to jest zaliczanych do aktywéw trwatych praw majgtkowych nadajgcych
siec do gospodarczego wykorzystania, o0 przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki, a w
szczegolnosci:

1) autorskich praw majgtkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesii;

2) praw do wynalazkéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

3) know-how;

na fakturze dokumentujgcej zakup tych skfadnikbw wpisuje sie adnotacje ,Faktura

dokumentuje nabycie praw autorskich (licencji, koncesiji, itp.)" lub rownowazng tres¢.

13 W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik Biura Informatyki kwalifikuje

nabyte elementy do poszczegdinych zestawow komputerowych (w tym jednoelementowych).

Nastepnie na fakturze dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach komputerowych i

przyporzgdkowanych im elementach, a takze do jakiego wydziatu zostaty zakupione.

14.W zakresie robét budowlano - montazowych oraz naktadéw na remonty
i modernizacje zaliczanych do inwestycji, dokumentami stanowigcymi podstawe
do zaewidencjonowania operacji sg:

1) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
rob6t podpisanym przez inspektora nadzoru, z wyszczegdlnieniem robo6t od poczatku
budowy, wartosci rob6t wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot
wvkonanvch w okresie rozliczeniowvm_ Na fakturze insnektor nadzoru notwierdza
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zgodno$¢ z harmonogramem, podajgc pozycie z harmonogramu -jezeli taki
harmonogram obowigzuje;

2) faktura koncowa i protokét koncowego odbioru robét;

3) dowadd lub dowody OT - przyjecia Srodka trwatego;

4) dowdd lub dowody PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.

15. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakoriczonych w postaci obiektdw majatku trwatego,

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

ewentualnie przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie srodka
trwatego".
Dowody te sporzgdza pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy catos¢
zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dla dokumentéw dotyczacych majgtku
trwatego.

16.W przypadku gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nieodptatnie
przekazywane na rzecz miejskiej jednostki organizacyjnej, nastepuje to w drodze
wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego oraz dokumentu ksiegowego OT
,przyjecie srodka trwatego".

17.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowe;j itp. jest faktura lub rachunek
z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje O miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzgdzona, z wyszczegdlnieniem
zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktérego zostata sporzgdzona.

18.Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja,
w przypadku zmiany realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce
realizujgcej zadanie inwestycyjne stosownym dokumentem ksiegowym PT. Podobnie
nalezy postgpi¢ w przypadku przekazania innej jednostce poniesionych juz naktadéw
inwestycyjnych. Odpowiedzialnym za prawidtowe przekazanie jest naczelnik wtasciwego
wydziatu merytorycznego.

19.Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowoddéw zewnetrznych mogag
dotyczyc:

1) optat uiszczanych znakami optaty skarbowej lub sgdowej;

2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, biletow z parkometru,
kuponéw, biletéw jednorazowych srodkéw komunikaciji itp.;

3) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy,
produktow roslinnych i zwierzecych.

Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem

sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Dowody dotyczace podrézy stuzbowych

§12.

1. Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztéw
podrdézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).
Delegacja stuzbowa jest podpisywana przez naczelnika wydziatu lub osobe
upowazniong oraz nadawany jest kolejny numer z rejestru wyjazdu stuzbowego
przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego, Zarzgdzania Kadrami i Kontroli
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2. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej delegowany pracownik przedktada niezwiocznie
rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego. Naczelnik wydziatlu dokonuje kontroli
merytorycznej. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu
Budzetowo-Finansowego. Sprawdzony dokument stanowi rozliczenie kosztow
podrozy stuzbowej. Zostaje zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika Miasta
Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego oraz Prezydenta Miasta Krosna lub osoby przez
nich upowaznione. Wyptata kosztéw podrozy stuzbowej nastepuje w formie
» Autowyptaty" lub na wskazany przez delegowanego rachunek bankowy.

Kontrola dowodoéw ksiegowych
§13.

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem
i zaksiegowaniem.

2. Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym;
2) formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, to jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci
i gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty wystawione przez wtasciwe komorki i
jednostki organizacyjne. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna
sprawdzic¢ przede wszystkim, czy:

1) dostawy, roboty i wustugi zostaty zrealizowane Iub wykonane zgodnie
z zamdwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami;

2) zastosowane ceny jednostkowe, dopfaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami;

3) zastosowane stawki podatku od towaréw i ustug sg prawidtowe i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami;

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzeh sg rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonang pracg i wynikajg z obowigzujgcych przepiséw,
a przyznane swiadczenia sg uzasadnione;

5) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym (uwzgledniajgc dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

4. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonujg naczelnicy
wydziatdbw bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje gospodarczg oraz sprawujgcy
nadzor nad jej przebiegiem - zgodnie z merytorycznym zakresem obowigzkow
wykonywanych w wydziatach. Kontroli merytorycznej w zakresie finansowania operacii
dokonuje naczelnik wydzialu dysponujgcego $rodkami finansowymi na pokrycie
wydatkéw zwigzanych z realizacjg operacji udokumentowanej kontrolowanym
dowodem ksiegowym. Naczelnicy wydziatow sktadajg na dowdd tej kontroli podpisy na
dowodach.
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5. Kontrole merytoryczng ptac wykonujg dwie osoby. Pierwszej kontroli merytorycznej w
zakresie 0sOb uprawnionych do wypfaty z tytutu zatrudnienia, dokonuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego, Zarzadzania Kadrami i Kontroli.

6. Drugiej kontroli merytorycznej w zakresie prawidlowosci naliczer i potrgcen dokonuje
Skarbnik Miasta Krosna lub Gtowny Ksiegowy.

7. W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencje nie moze dokonac naczelnik
ani upowazniona przez niego osoba, czynnosci tej dokonuje przetozony naczelnika
wydziatu. W takim przypadku fakture do zaptaty zatwierdza kierownik jednostki.

8. Kontrola formalno - rachunkowa dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te
zostaty wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwtaszcza czy dowod ksiegowy:
1) jest oryginatem lub dokumentem przeznaczonym do ksiegowania;

2) spetnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukciji;

3) posiada oznaczenie jednostki, ktdéra go wystawita;

4) wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki;

5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty;

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane;

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia
dokonano w sposéb prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia);

8) zawiera podpisy 0sdb upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli,

akceptacji i zatwierdzenia.

9. Kontrole formalno-rachunkowg wykonujg pracownicy Wydziatu Budzetowo-Finansowego,

Wydziatu Ksiegowosci oraz Biura Obstugi Finansowe;.

10.Na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowoddéw

ksiegowych osoby odpowiedzialne i sprawdzajgce opatrujg je podpisami i datg

przeprowadzonej kontroli.

11.Wzory  pieczatek/nadrukbw  przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz

formalno-rachunkowej okresla zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

12.Dowdd wiasny, ktéry otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-rachunkowg

celem spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:

1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu lub

2) uzupetnieniu tresci lub

3) korekcie btednych zapisow .

13. Dowdd obcy, ktory otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-
rachunkowg podlega:

1) zwrotowi wystawcy lub

2) korekcie btednych zapiséw .

14.Zwrotu dokumentu wystawcy dokonuje wydziat merytoryczny za pismem

przewodnim, w ktérym nalezy precyzyjnie okresli¢ przyczyny braku akceptacji merytorycznej

dowodu, i w miare mozliwosci wnioski co do usuniecia tych przyczyn przez wystawce dowodu.
15.Nieprawidiowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli zostat zatwierdzony

w ogolnym trybie, a jego dane sg prawdziwe i jest formalnie poprawny.
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16.Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewidujg obowigzek akceptacji i
zatwierdzenia, a w szczegdlnosci wszystkie dokumenty wydatkow i stanowigce dyspozycje
Srodkami pienieznymi akceptuje Skarbnik Miasta Krosna lub Gtéwny Ksiegowy i zatwierdza
Prezydent Miasta Krosna lub osoby przez nich upowaznione. Wzory pieczatek/ nadrukow
okresla zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

17.Karte wzoréw podpisow 0séb upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowoddéw
ksiegowych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

Dekretacja dowodoéw ksiegowych
§14.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ogot
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow;

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wyodrebnieniu z ogotu dokumentoéw naptywajgcych do Wydziatu Ksiegowosci tych
dokumentow, ktore podlegajg ksiegowaniu (nie podlegajg ksiegowaniu te, ktore nie
wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig);

2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdinych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, itp.) celem
skierowania ich na wtasciwe stanowiska pracy - zgodnie z przyjetym w jednostce
podziatem pracy;

3) kontroli kompletnosci dokumentow.

4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one:

1) prawidtowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg wszystkie niezbedne
elementy tego opisu);

2) podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek
dziatalnosci merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw lub regulaminie
organizacyjnym (kontrola merytoryczna);

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowej;

4) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika Miasta Krosna Ilub Gtéwnego
Ksiegowego i na znak zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Krosna lub osoby
upowaznione (w przypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrécic do
wiasciwego ogniwa w celu uzupetnienia).

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany;
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3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowe;
dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy);

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany;

5) podpisaniu dokumentu przez osobe upowazniong do dekretacii.

6. Do dekretowania, o ktérym mowa w ust. 5 upowaznieni sg pracownicy Wydziatu
Ksiegowosci, ktorzy prowadzg ewidencje dokumentéw w ksiegach rachunkowych.

7. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig;
2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi
rachunkowe zawierajgcy niezbedne dane okreslone w ust. 5.

8. W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten
nalezy opieczetowac, podpisac i dotgczy¢ do dowodu ksiegowego. Na oryginale
dowodu nalezy nanies¢ numer, pod ktérym zostat on zaewidencjonowany
w ksiegach rachunkowych.

Gospodarka pozabudzetowa , fundusze celowe
§15.
Obieg dokumentéw dotyczgcych gospodarki pozabudzetowej, funduszy celowych,
jest analogiczny jak dla pozostatych dokumentéw, przy czym uwzglednia sie
wymogi zawarte w przepisach odrebnych regulujgcych ten obszar dziatalnosci, w
szczegolnosci w zakresie uktadow klasyfikacyjnych zdarzen, sprawozdawczos$ci
i uprawnien do dysponowania srodkami.

Wydatki budzetowe
§16.

1. Naczelnicy wydziatow i kierownicy samodzielnych biur ponoszg odpowiedzialnos¢
dyscyplinarng za prawidtowe wydatkowanie srodkéw budzetowych, przeznaczonych
na realizacje zadan rzeczowych, przypisanych ich wydziatom i biurom w obrebie
przydzielonego planu budzetu.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan, w tym
poprzez zawieranie umow, ktore spowodowatyby przekroczenie obowigzujgcego na
dany dzien planu finansowego wydatkéw budzetowych.

3. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw, w celu zaciggania zobowigzan
i ponoszenia wydatkéw nalezy do wazniejszych zadan wydziatbw merytorycznych,
bedacych realizatorami zadan budzetowych.

4. Podpis na znak kontroli merytorycznej naczelnika wydziatu na fakturze, rachunku,
liscie wyptat lub innym adekwatnym dokumencie, jest jednoczesnie znakiem
dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku z aktualnym planem budzetu,
przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkéw w obrebie planu.

5. Przepisy poprzedzajgce majg takze zastosowanie do dysponowania srodkami
pozabudzetowymi, z uwzglednieniem przepiséw regulujgcych funkcjonowanie
Srodkdéw pozabudzetowych w jednostce.
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6. Kazdy dowdd ksiegowy, ktérego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego

winien obowigzkowo zawiera¢ w swoim opisie nastepujgce elementy:

klasyfikacje budzetowa, w uktadzie dziat - rozdziat - paragraf;

numer zadania budzetowego, moze zawiera¢ takze nazwe tego zadania;

zrodto finansowania - symbol okreslony w planie finansowym;

obiekt budzetowy - GMINA lub POWIAT;

nazwe zadania inwestycyjnego - w przypadku gdy wydatek dotyczy

finansowania inwestycji;

6) nrumowy, ktorej wydatek dotyczy (jezeli takg zawarto).

7. Elementy, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 - 4 wystepujg tgcznie, a ich symbolika
i nomenklatura winny by¢ zgodne z aktualnym planem finansowym wydatkoéw
budzetowych jednostki.

8. Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczgce tej samej inwestycji (zadania
inwestycyjnego, srodkow trwatych w budowie) winny by¢ opatrzone tg samg nazwa,
odpowiadajgcg istocie budowanych obiektdw, niezaleznie od tego pod jakg nazwg zadanie
figuruje w budzecie lub wieloletniej prognozie finansowej. W toku ewidencji zadanie
otrzymuje takze numer ewidencyjny, ktory wskazuje na wydziat prowadzgcy dang
inwestycje. Nazwa inwestycji powinna wskazywac¢ na przedmiot i istote tego zadania, np.
,Budowa drogi, kanalizacji deszczowej i sanitarnej przy ul. ...", a nie na etap inwestycji np.
,Dokumentacja projektowa przebudowy ..%. Wyjgtkiem mogg by¢ inwestycje
przeprowadzane i rozliczane etapowo lub w formie podzadan stanowigcych odrebng
catos¢, ktore mogg figurowac w ewidencji pod kilkoma pozycjami odpowiadajgcymi
poszczegolnym etapom.

9. Faktury, rachunki i im rownowazne dokumenty wydatkow budzetowych powinny, oprécz
elementdéw wymienionych w ust. 6, zawiera¢ doktadny, wyczerpujacy i precyzyjny
opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego zdarzenia i celowosSci
poniesienia wydatku.

10. Dokumenty wydatkow budzetowych dotyczgce zamowien publicznych w rozumieniu
ustawy Prawo zamowien publicznych, to jest wydatkéw dokonanych na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, winny zawiera¢ adnotacje, w jakim trybie zostaty zrealizowane.

11. Polecenia przelewu i polecenia wyptaty srodkow budzetowych, stanowigce dyspozycje
srodkami budzetowymi, uruchamiajgce wydatki budzetowe, winny w swojej tresci lub
uzasadnieniu zawiera¢ cel i podstawe poniesienia wydatku budzetowego.

12. Polecenia przelewu lub wyptaty srodkéw budzetowych wystawia i parafuje pracownik
wydziatu merytorycznego realizujgcego zadanie budzetowe, w oparciu o dokumenty
zrédtowe (umowy, porozumienia, wyroki sgdowe itd.) lub przepisy prawa zobowigzujgce do
przekazania $rodkéw budzetowych. W miare mozliwosci do polecenia nalezy takze
zatgcza¢ dokumenty wskazujgce na podstawe dokonania wydatku lub w tresci
wskazywac przepis, z ktorego wynika obowigzek przekazania srodkéw. Nie wystawia sie
odrebnych polecen przekazania srodkéw przypadku gdy zaptata nastepuje na
podstawie odrebnych dokumentéw, np. faktur, rachunkéw itp. - nie dotyczy to
zaptaty za faktury pro-forma.

-_—
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Dochody budzetowe
§17.

1. Dokumenty zrodtowe dotyczagce dochoddéw budzetowych nie podlegajg
zatwierdzeniu w trybie ogélnym przewidzianym niniejszg instrukcjg, lecz sg
wydawane w trybie przepiséw szczegdolnych dla nich przewidzianych, w
szczegolnosci w oparciu o Kodeks postepowania administracyjnego, Ordynacje
podatkowg, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, regulujgce funkcjonowanie danego zrédta dochodu.

2. Naleznosci dotyczgce dochoddéw przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem
lub otrzymaniem dokumentu, z ktérego wynika naleznos¢ budzetowa sg
ewidencjonowane na podstawie tych dokumentow, w szczegolnosci na podstawie:
1) decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych;

2) deklaracji podatkowych;

3) postanowien o dokonaniu potrgcenia;

4) wyrokow i orzeczen sgddéw, w tym sgdow administracyjnych;

5) decyzji administracyjnych orzekajgcych obowigzek zaptaty kwot stanowigcych
dochody budzetowe z réznych tytutdw, w szczegdlnosci:

a) optat adiacenckich i rent planistycznych;
b) pozwolen na usuniecie drzew i krzewow;
c) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych;

6) faktur sprzedazy towaréw i ustug, wydanych do =zawartych umédw
kupna-sprzedazy, najmu i dzierzawy, ustanowienia odptatnego wieczystego
uzytkowania gruntéw Gminy Miasto Krosno oraz Skarbu Panstwa, odpfatnych
umow uzytkowania skfadnikow mienia Gminy Miasto Krosno oraz Skarbu
Panstwa, i innych);

7) dokumentéw naliczajgcych optaty za korzystanie ze srodowiska;

8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu;

9) mandatow karnych oraz kar pienieznych wynikajgcych z przepiséw ustawy
Prawo o ruchu drogowym (przekroczenie dopuszczalnej masy catkowitej
pojazdu), decyzji - zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych;

10) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych;

11)decyzji uchylajacych i zmieniajgcych a takze innych wtasciwych korekt
dokumentow uprzednio wydanych;

12)wydrukéw z terminali , czytnikdw" z wydziatéw merytorycznych;

13) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych

stwierdzajgcych naleznosc¢ z tytutu dochoddéw budzetowych.

3. Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem
dokumentu z ktorego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na
podstawie dokumentéw bankowych stwierdzajgcych ich wptyw na rachunek bankowy
Gminy.
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4. Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegajg takze decyzje udzielajgce

przewidzianych w przepisach ulg i zwolnien, w szczegolnosci:
1) umorzenia naleznosci w catosci lub czesci;

2) odroczenia terminu ptatnosci naleznosci;
3) roztozenia na raty naleznosci;
4) innych wyzej nie wymienionych.

5. Jeden z egzemplarzy dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje sie do
Wydziatlu Ksiegowosci niezwtocznie po wydaniu, z adnotacjag o terminie i
ewentualnych warunkach uprawomocnienia sie lub natychmiastowej wykonalnosci.
Wyjatkiem sg przypadki, gdy z techniki ewidencjonowania tych dokumentéow w systemie
informatycznym wynika jednoczesne przekazanie w formie elektronicznej informacji o
zarejestrowanym dokumencie do systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone
sg ksiegi rachunkowe, celem zaksiegowania.

6. W przypadku wszczecia postepowania podatkowego lub administracyjnego w
zakresie ulg wymienionych w ust. 4 komoérka organizacyjna prowadzgca postepowanie
winna poinformowac¢ Wydziat Ksiegowosci o tym fakcie, celem ewentualnego wstrzymania
postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych do chwili rozstrzygniecia postepowania.

Dotacje budzetowe
§18.

1. Z budzetu miasta na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
mogg by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe;

2) przedmiotowe;

3) celowe;

4) inne -jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.

2. Dotacji udziela i rozlicza wydziat merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie i
ktéremu przyznano srodki w budzecie miasta na jego realizacje.

3. Dotacji udziela sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
funkcjonowanie danego rodzaju dotaciji.

4. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada naczelnik wydziatu
merytorycznego, ktéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktéry nadzorowat udzielenie dotac;i.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficienta dotacji sprawozdania z wykorzystania Srodkéw
pochodzgcych z dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie
obowigzujgcymi lub umowg wigzacg beneficjenta, przy czym wydziat
merytoryczny zobowigzany jest do kontroli terminowosci przekazywania dotacji,
kontroli terminowosci sktadania przez beneficjentdw sprawozdan z
wykorzystania dotacji;

2) kontroli poprawnosci merytorycznej oraz poprawnosci przedtozonego
sprawozdania, w szczegolnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z
przeznaczeniem i wykonania zadania na ktore udzielono dotaciji;
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3) terminowym zatwierdzeniu przediozonego sprawozdania tj. uznaniu dotacji za rozliczong

badz nierozliczong (w catosci lub czesci);

4) ustaleniu beneficientowi kwoty przypadajgcej do zwrotu w przypadku odmowy uznania

prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.

6. Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania wydziat rozliczajgcy dotacje sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za rozliczone lub
odmawia uznania prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

7. Informacje o rozliczeniu dotacji sporzgdza sie na formularzu, ktéry zawiera dane o:

1) beneficjencie dotaciji;

umowie dotacji (nr, data);

nazwie zadania lub celu przeznaczenia dotacji;

klasyfikacji budzetowej dotacji, nr zadania budzetowego;

kwocie dotacji przekazanej do rozliczenia lub czesciowego rozliczenia (transze);

dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czesciowe);

kwocie dotacji rozliczonej w przedktadanym rozliczeniu (obecne rozliczenie

czesciowe lub rozliczenie koncowe);

8) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu;
9) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

Do rozliczania dotacji udzielanych na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, stosuje sie wzory sprawozdan stanowigce

zatgcznik do rozporzadzenia wykonawczego do tej ustawy.

8. Informacje ( sprawozdanie) z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje naczelnik wydziatu
merytorycznego, akceptuje Skarbnik Miasta Krosna lub Gtéwny Ksiegowy
i zatwierdza Prezydent Miasta Krosna lub wtasciwy Zastepca Prezydenta Miasta Krosna,
sprawujgcy nadzoér nad wydziatem przedkiadajgcym rozliczenie.

9. Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie do Wydziatu Ksiegowosci
celem ujecia w ksiegach rachunkowych, a nastepnie uznania jej za rozliczong lub
przypisania do zwrotu kwot dotacji.

10.Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla
poszczegolnych dotacji, na biezgco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po
rozliczeniu sie beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu bgdz zakwestionowaniu tego
rozliczenia przez Gmine. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegolnosci w zakresie dotacji
podmiotowych.

11.Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacii
okresla sie na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych
przyznano dotacje oraz zawartych umow.
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Udostepnianie dowodéw ksiegowych
§19.

1. Dowody ksiegowe, ktore wptynety do Wydziatu Ksiegowos$ci nie mogg by¢ wydawane z
wydziatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego wydziatu, biura lub referatu mozna dokument udostepni¢ wyfgcznie na
miejscu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Gidéwnego Ksiegowego,
dokumenty powyzsze mogqg by¢ wydawane za pokwitowaniem.

Id: 4043ED6F-E98C-45A2-B695-3B022950CDE1. Podpisany Strona 32



2. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupetnienia brakéw formalnych przed
zaksiegowaniem.

3. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodow ksiegowych, dowody te wydawane sg
kontrolujgcym na polecenie Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz, do organéw $cigania, sgdow, prokuratury,
itp. moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej
zgody Prezydenta Miasta Krosna za pokwitowaniem.

5. Na podstawie zgody Prezydenta Miasta Krosna, Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego
Ksiegowego za pokwitowaniem wydawane i udostepniane sg takze dokumenty ksiegowe
podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych kontrolg merytoryczng tych
podmiotow potgczong z uruchomieniem obcych zrédet finansowania - dotyczy to w
szczegolnosci bankow, ministerstw i innych instytucji finansujgcych. Powyzsze moze
dotyczyc¢ takze innych przypadkow szczegodlnych.

6. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentdéw ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich
kserokopie, ktdre po opatrzeniu stosowng adnotacjg przechowuje sie w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginatow w zbiorach dokumentéw ksiegowych.

Przechowanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 20.

1. Dowody ksiegowe i inne zbiory dokumentéw skfadajgcych sie na ksiegi rachunkowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i
chronic¢ przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym dostepem,
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku wynikajgcym ze sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych i procedur archiwizacyjnych, w podziale na okresy w sposob
pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Zbiory dokumentéw oznacza sie nazwg
rodzaju i datami krancowymi oraz numerami krancowymi w zbiorze. Wszystkie
dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone w ustalonym porzgdku
wedtug poszczegdlinych rodzajéw dziatalnosci i rejestréw dokumentow.

3. Dokumenty archiwizuje sie zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng z
uwzglednieniem umow, odrebnych przepiséw, wytycznych zwigzanych z realizacjg
danego programu, w szczegolnosci poprzez tworzenie wyodrebnionych zbioréw
dokumentow.

Postanowienia koncowe
§21.
1. Niniejsza instrukcja, po wejsciu w zycie, podlega udostepnieniu w formie pisemne;j
lub elektronicznej dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krosna
i jest opublikowana na witrynie intranetowej (wewnetrznej) Urzedu.
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2. Kazdy pracownik Urzedu Miasta Krosna ma obowigzek zapoznania sie¢ z niniejszg
Instrukcja.

3. Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji oraz tryb postepowania
w przypadkach odbiegajgcych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga zgody
Skarbnika Miasta Krosna lub Gtéwnego Ksiegowego.

4. Interpretacji tresci zapisow instrukcji dokonuje Skarbnik Miasta Krosna lub Gtéwny
Ksiegowy.
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Zatgcznik Nr 1

do instrukcji sporzadzania , obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta

Krosna
Polecenie Ksiegowania PK Nr
Data wystawienia Zaksiegowac pod datg
Lp. Dowod Tresé Konto Sumy
Winien Ma Pojedyncze Ogodlne
Ksiegowano
Winno byc¢
Zaksiegowano
Data Strona podpis
Dziennik
Zatgcznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit

Id: 4043ED6F-E98C-45A2-B695-3B022950CDE1. Podpisany

Strona 1



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miasta

Krosna

pieczeé

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO

oT

DATA

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

I. Warto$¢ z rozliczenia

7. | ar-
1. Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia
Nr i data dowodu dostawy 2. Koszty ...coveuenee
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia RAZEM

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢
nad przyjetym Srodkiem trwatym

UWAGI: Ilos¢
zatacznikow
POLECENTIE KSIEGOWANTIA

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Z1 | or- Ma

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow ZAKSIEGOWANO
(data)
(podpis)
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Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta

Krosna
piecze¢ PROTOKOL PT
Przekazania - przyjecia
Srodka trwatego
Na podstawie:
Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j: Wartos$¢ brutto: 7k
Numer inwentarzowy: Umorzenie: /1
Wartos¢ netto: zl
Przekazujacy (pieczeé, podpisy) Tlos¢ zatacznikow Przejmujacy (pieczeé, podpisy)
Data
Charakterystyka:
PK nr
Warto$¢ poczatkowa umorzenia Kwota W-n Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr Inwentarzowy Stopa % Stanowisko umorzenia
kosztow
Gl. Ksiegowy Ksiegowosé
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Zatgcznik Nr 4

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miasta

Krosna

KOMORKA
LIKWIDACJA ORGANIZACYJNA
SRODKA TRWALEGO LT — Nr SYMBOL
KOSZTOW

NAZWA SRODKA TRWALEGO - PRZEDMIOTU NIETRWALEGO

NR(Y) INWENTARZOWE(Y)

ILOSC SZTUK:

ORZECZENIE KOMISJI LIKWIDACJI

KOMISJA LIKWIDACYJNA (PODPISY)

DATA:

KOMORKA ORGANIZACYJNA

WPLYNELO DNIA:

POLECENIE KSIEGOWANIA NR

TRESC

KONTO KWOTA
winien

KONTO
ma

UWAGI Ksiegowano

Podpis gt. Ksiegowego

Decyzje komisji zatwierdzam

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 5

do Instrukciji sporzadzania, obiegu i kontroli

dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miasta
Krosna

(piecze¢ jednostki) a
ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
| |
Srodka trwatego MT
NR......
O
Przedmiotu nietrwatego MN |
Nr
D@ r. przeniesiono inwentarzowy
................................................................................... (nazwalcmraktervstvka)
Uzasadnienie
Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢ . .,
Ksiegowosc¢
Stanowisko kosztéw
Przeniesiono
Skad
Dokad
Przekazat Przyjat
- yia - Data Podpis
Data Podpis Data Podpis

Id: 4043ED6F-E98C-45A2-B695-3B022950CDE1. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 6

dao Instrukcji sporzgdzania, obiegu | kontroli
dowoddow ksiegowych w Urzedzie Miasta
Krosna

Informacja o podatniku

Numer pachurlor DRRkOWeRa . oo ol i e el B s sl ss s v

BHhE e h SRt WO el el

RACHUNEK
dla Gminy Miasto Krosno
zgoditie z umowg ZIECenie DX . v.ovurvriiiaiiieniasen A e 7T el D o
Nalena kwota brutto: .............ceinn zk brutto
(GEloWhTEE e il e i e e e e e A = e S ztotych).
data i podpis zleceniobiorcy
Sprawdzono pod wzgledem WYDATKI DOKONANE
merytorycznym welpobtes st
Kroshio, doiaa. i o et Prawo zaméwien publicznych
Podpie... o] S o3I RV T O e v
Konto ‘ Wymbata Ve Srodicdiv. 2 o Konto Sprawdzono pod wzgledem
: W-n | pnsiommnesnis e Ma formalno-rachunkowym
L N 2adBRLE v bl s G R U Krosno, dnia........ e
Symbol podziatki Kwota Padbie. . L i
klasyfikacji budzetowej zl gr

Razem

Potrgcenia (nazwa)

| Do wyplaty (zwrotu}

Stownie zlotycl:

Kontrola wstgpna gltownego
ksiggowego

Podpis Skarbnika lub osoby

Zatwierdzam do zaplaty - dyspozycja
srodkami pienicznymi:

Podpis Prezydenta lub osoby

upowaznionej upowaznionej

Krosnoe . dnia ... s yn ks i Kiosng , doie .ol iUl
Wyptacono: gotéwka, prrelew, autowyptlata, podpis.........

Ay
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Zatacznik Nr 7

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta
Krosna

Wzory pieczatek stosowanych na dokumentach ksiegowych w Urzedzie Miasta Krosna

a) Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

Krosno, dnia................. 20....... r.

b)  WYDATKI DOKONANE

c)  Wptlyneto do BF

d)  Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

e)

Krosno, dnia............. 20..... r.

f) GMINA MIASTO KROSNO

38-400 Krosno ul. Lwowska 28 A
NIP 684-00-13-798

WYDATKI DOKONANO

zgodnie z Regulaminem Zamodwien

data .....cc........ godz
Podpis.....cccccuvvevevennns
9)
Konto Wyptata ze §rodkOw :.....cccocevvivrveriiiieiecnne. Konto
W-n Ma

budzetowej §

Symbol podziatki klasyfikacji

Kwota zt

Razem

Potracenia (nazwa)

Do wyptaty (zwrotu)

Stownie zlotych:

Kontrola wstgpna glownego
ksiggowego

Zatwierdzam do zaptaty - dyspozycja
srodkami pienieznymi:

Podpis Skarbnika lub osoby
upowaznionej
Krosno. dnia ........ccceeeennee

Podpis Prezydenta lub osoby
upowaznionej
Krosno, dnia .........cccceeeveevveennennen.

Publicznych w Urzedzie Miasta Krosna
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1) Karta wzoréw podpiséw osob upowaznionych do kontroli i zatwierdzania

Zatgcznik Nr 8
do instrukcji sporzadzania , obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta

Krosna

dokumentéw finansowo-ksiegowych

Lp, Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu

1 Piotr Przytocki Prezydent Miasta Krosna
Zastepca Prezydenta

2 Bronistaw Baran Miasta Krosna
Zastepca Prezydenta

3 | Tomasz Solinski Miasta Krosna

4 Marcin Potomski Skarbnik Miasta Krosna

5 Barbara Szmyd Kierownik Biura
Naczelnik Wydziatu /

6 | Agata Niedziela Gtéwny Ksiegowy

7 Barbara Zaborowska Naczelnik Wydziatu
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