Zarzadzenie Nr 7/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Plocku
z dnia 17 lutego 2026 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych oraz innych dokumentéw w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Plocku i jednostkach
obstugiwanych przez Zarzad Jednostek Oswiatowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 53 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483),
§ 2 ust. 1 pkt 1 Statutu Zarzadu Jednostek Oswiatowych stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr 137/VI/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r.
w sprawie nadania statutu Zarzadowi Jednostek Os$wiatowych - Jednostce
Budzetowe w Ptocku oraz § 1 i § 2 uchwaty nr 138/VI/2024 Rady Miasta Ptocka
z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Ptock zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
w Plocku i jednostkach obstugiwanych przez Zarzad Jednostek Oswiatowych,
zwang dalej Instrukcja.

§ 2.
Zobowigzuje kierownikéw dziatdéw finansowo ksiegowych, kierownikéw: Dziatu
Ptac, Dziatu Analiz i IT oraz Dzialu Pomocy materialnej Zarzadu Jednostek
Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku do zapoznania z trescig Instrukcji
podlegtych pracownikéw w celu zapewnienia jej Scistego stosowania.

§ 3.
Zobowigzuje pracownikédw Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - Jednostka
Budzetowa w Ptocku do zapoznania z trescig Instrukcji i jej scistego stosowania.
§ 4.

Kierownicy jednostek obstugiwanych sa zobowigzani do rzetelnego wypetniania
obowigzkdéw natozonych niniejszg Instrukcja.

§ 5.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtdwnemu Ksiegowemu Zarzadu
Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2026 r.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-IB

/-/ Aleksandra Jadczak



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku

z dnia 17 lutego 2026 .

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I
KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku
i jednostkach obshugiwanych przez ZJO

obowigzujaca od 1 marca 2026 roku
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1.

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz innych dokumentow w Zarzadzie
Jednostek Os$wiatowych — JB w Plocku i jednostkach obstugiwanych przez ZJO (zwana dalej
,Instrukcjg”) okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w Zarzadzie
Jednostek Oswiatowych — JB w Ptocku i jednostkach organizacyjnych Gminy - Miasto Plock bedacych
w obstudze Zarzadu Jednostek Os$wiatowych zgodnie z uchwala Rady Miasta Plocka w sprawie
organizacji wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej dla jednostek

organizacyjnych Gminy - Miasto Plock.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych,

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej zwane dalej ,,rozporzadzeniem”,

5) uchwaty nr 137/V1/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 roku w sprawie nadania
Statutu Zarzadowi Jednostek O$wiatowych — Jednostce Budzetowej w Plocku,

6) uchwaty nr 138/V1/2024 Rady Miasta Plocka z dnia 31 pazdziernika 2024 roku w sprawie organizacji
wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych

Gminy - Miasto Ptock.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) ZJO —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa w Ptocku,

2) Dyrektorze ZJO — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka

Budzetowa w Plocku,

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwanej przez ZJO lub

Komendanta Strazy Miejskiej,
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4)

5)

6)
7)
8)

9)

Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy - Miasto Ptock
wymieniong w zatgcznikach do uchwaty Rady Miasta Plocka w sprawie organizacji wspdlnej obstugi

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy - Miasto Ptock,

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé¢ wlasciwego Zastepce Prezydenta Miasta Plocka

sprawujacego nadzor nad dang jednostka,

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ ZJO i poszczegoélne jednostki obstugiwane,
Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego ZJO,
DK —nalezy przez to rozumie¢ Dziaty Finansowo — Ksiggowe ZJO,

Wiasciwym rzeczowo pracowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniona do

zajmowania si¢ dang sprawa ze wzgledu na jej rodzaj, zakres merytoryczny i kompetencje,

10) Dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiggowy spetniajacy warunki, o ktorych

mowa w ustawie o rachunkowosci,

11) ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

12) Podpisie — nalezy przez to rozumie¢ czytelny podpis osoby go sktadajacej, parafke wraz z pieczecia

imienng lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

§ 2.

1. Celem instrukcji jest zapewnienie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

terminowego przekazania dokumentow do pracownikow ZJO,
prawidtowego i terminowego sporzadzania dowodow ksiggowych,

okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow

w ksiggach rachunkowych,

prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,
zabezpieczenia majatku jednostek,

sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowe;j i finansowej,

opracowywania danych informacyjno — statystycznych niezbg¢dnych do podejmowania decyzji

zwigzanych z funkcjonowaniem ZJO i jednostek obstugiwanych.

2. Kierownicy jednostek majg wylaczne kompetencje do dysponowania $rodkami publicznymi oraz

zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz dokonywania

przeniesien w tym planie. Dyrektor ZJO odpowiada w catosci za rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢.
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3. Sprawy nieobjete niniejszg Instrukcjg sg regulowane odrebnymi instrukcjami i procedurami.

ROZDZIAL 11

Charakterystyka dowodow ksiegowych

§ 3.

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j

w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do

zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,

przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia S$rodkow

rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub

w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych w postaci: wptlat, wyplat, przedptat,

regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majatkowych

iroznych rozliczen warto$ciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow

ksiggowych, sprawozdan i przeszacowan.

3. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
1 czasie);

trwatos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uplywem czasu);

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie

istniejacy);

kompletnos$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce co najmniej

te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie

ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju);

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodow

ksiggowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju

muszg posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego w podziale na rejestry ksiggowe);

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowodom nalezy nadaé¢ kolejny numer rejestracji

w systemie ksiggowym);
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9) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa

1 niniejszg instrukcja);

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, prawidlowosé

zastosowanych miar);

11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami

matematyki);

12) podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach

uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).
Prawidlowy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartosc,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia

dowodu,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania (mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych
dotyczacych dekretacji, jezeli wynika ona bezposrednio z techniki dokumentowania zapiséw

ksiggowych w programie finansowo - ksiggowym).

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie ksiggowym pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowo$ci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena - potwierdzona stosownym
protokotem.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku nalezy zapewnic

tlumaczenie zwykte dokumentu na jezyk polski).

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polska wedhug s$redniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajacym
przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim

wydrukiem.
Dowody ksiggowe powinny by¢:
1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

2) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 4,
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3) wolne od btedow rachunkowych.

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych badz innych Zrodet
zewnetrznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi
z uméw finansowania 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

§ 4.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach ksiggowych zrodtowych zewngtrznych wlasnych oraz wewngtrznych mozna

korygowa¢ w nastepujacy sposob:

1) w dowodach ksiegowych zrodtowych zewnetrznych wlasnych przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej,

2) w dowodach ksiegowych wewnetrznych przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wylacznie dla dowodow ksiegowych, dla

ktorych nie zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku od towarow i ustug badz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.

§ 5.

Podstawa dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki sg dowody ksiegowe, zwane rowniez

zrodlowymi, ktore dzielimy na:

1) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

2) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zapisy mogg by¢ rowniez dokonywane na podstawie sporzadzanych przez jednostke dowodow

ksiggowych:

1) zbiorczych — stanowiacych taczne zestawienie dowodow dokumentujacych jednorodne operacje

gospodarcze, przy czym kazdy z nich musi by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniony;

2) korygujacych — stuzacych do korekt dowodoéw obcych lub wiasnych zewnetrznych, sprostowania

zapisow lub stornowan;

3) zastgpczych — wystawianych do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego

(dowody ,,pro forma”);

7|Strona



4) rozliczeniowych — ujmujgcych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

(dotyczace wszelkich przeksiggowan).

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Zastepczy dowodd ksiggowy sporzadza si¢ wedtug
wzoru nr 31. Nie nalezy stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg

zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

4. Dopuszcza si¢ stosowanie w obiegu faktur pro forma jako oferty handlowej lub dokumentu okreslajacego
kwote do zaptaty za przyszla ustuge lub dostawe towaru. Na jej podstawie mozna dokonaé ptatnosci za

towary i ustugi.

5. Faktura pro forma wystawiana jest zawsze przed wystawieniem faktury gtownej i musi znalez¢ si¢ na
niej dopisek ,,pro forma”. Nie jest to dokument ksiegowy i odbiorca nie ma obowigzku zaptaty wskazane;j
naleznosci. Faktura pro forma nie rodzi takze obowiazku podatkowego, a wystawca nie moze dochodzi¢
roszczen na jej podstawie. Poniewaz faktura pro forma nie jest dokumentem ksiggowym, nie jest
uwzgledniana w ewidencji ksiggowej, a jej wystawienie nie rodzi obowigzku zaptaty wykazanego w niej
VAT. Wystawienie faktury pro forma obliguje do wystawienia faktury gtownej po dokonaniu transakcji,

gdyz to ona jest dowodem ksiegowym ujmowanym w ewidencji ksiggowe;.

6. Podzial dowodow ksiegowych

Dowody Ksiggowe

dokumenty otrzymane od kontrahentow (np. faktura zakupu, rachunek, paragon
zewnetrzne obce (faktura uproszczona), nota ksiegowa, wyciag bankowy, polisa
ubezpieczeniowa)

odlowe

Zro

a

przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura sprzedazy, rachunek,
zewnetrzne wilasne zamoOwienie, umowa cywilnoprawna, paragon (faktura uproszczona), nota
ksiggowa, wezwanie do zaptaty)

dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. wniosek o zaliczke, rozliczenie
wewnetrzne zaliczki, polecenie wyjazdu stuzbowego, lista ptac, OT, PT, LT, PZ, RW
zlecenie platnosci)

Dowody ksiegowe

zbiorcze stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow ksiggowych

sporzadzane dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen

polecenie ksiggowania gospodarczych oraz korygujace poprzednie zapisy

wtorne

wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédtowego lub jesli nie ma mozliwosci uzyskania dowodu

Dowody ksiegowe

zastepcze
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ROZDZIAL IIT

Gospodarka finansowa w jednostce

§ 6.

Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finansow publicznych,
jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem zapiséw ust. 5,
w my$l ktorego Dyrektor ZJO jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢
i sprawozdawczosc¢ jednostki obstugiwanej, o ktorej mowa w art. 10a pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, art. 6a pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

w zakresie obowiazkéw powierzonych uchwala w  sprawie organizacji wspoOlnej obstugi

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy - Miasto Plock.

Dyrektor ZJO moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom

w formie imiennych upowaznien lub poprzez zapis w Regulaminie Organizacyjnym.
W imieniu ZJO oraz jednostek obstugiwanych obowiazki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

4) dokonywania wstepnej kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych
- realizuje Glowny Ksiegowy oraz upowaznieni pracownicy ZJO.

Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach

lub ich zbiorczym zestawieniu.

Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego lub pracownika, ktoremu Dyrektor ZJO powierzyt
obowigzki w tym zakresie, na dokumencie, obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika jednostki,

oznacza, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow jednostki oceny

prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci

dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
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Gtowny Ksiegowy lub pracownik, ktoremu Dyrektor ZJO powierzyl obowigzki w tym zakresie na
podstawie pisemnych upowaznien w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu

rzeczowo pracownikowi jednostki, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.
Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor ZJO lub osoba przez niego upowazniona w zakresie dyspozycji srodkami zabezpieczonymi

w planie finansowym ZJO,

2) Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona w zakresie dyspozycji Srodkami

zabezpieczonymi w planie finansowym jednostki obslugiwane;j.
ROZDZIAL 1V

Kontrola dokumentow

§7.

Kazdy dowdd ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkow do jednostki lub dokonanego
przez jednostke wydatku winien by¢ poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym dokumencie.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzglgdem:

1) merytorycznym,

2) formalno-rachunkowym.

Dowody ksi¢gowe przekazywane do ZJO powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalno — rachunkowym.

Kontrole pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym powinny by¢ przeprowadzone

przez rézne osoby.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddéw ksiggowych do realizacji w sposdb wlasciwy — co
powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu

odsetki w przypadku wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci.

§ 8.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa oraz czy zostata

przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) legalno$ci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami

sagdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami;
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2)

3)

4)

celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu

widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

rzetelnosci: potwierdzenie zgodnos$ci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielko$ci ilosciowe

zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym);

gospodarno$ci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz uzyskanie

wlasciwej relacji poniesionych naktadow do uzyskanych efektow.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Dyrektor ZJO w zakresie dokumentow ZJO, kierownik

jednostki w zakresie dokumentow jednostki obstugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.

Kontrola merytoryczna list plac polega w szczego6lno$ci na sprawdzeniu czy:

1)

2)

3)

4)

osoby wymienione na liscie ptac (imi¢ i nazwisko) sg (lub byty) pracownikami odpowiednio ZJO

lub jednostki obstugiwanej w miesigcu za ktory naliczone zostalo wynagrodzenie,

dane umieszczone na liscie ptac dotyczace wynagrodzen, np. ptace zasadnicze, premie, dodatki
odpowiednio: za wieloletnig prace, funkcyjne, za warunki pracy, motywacyjne, tzw. motywacyjne
integracyjne i motywacyjne ogolnodostepne KS, za godziny nocne, za godziny ponadwymiarowe,
specjalne i inne sktadniki wynikajace z wewnetrznych regulamindéw wynagradzania jednostek oraz
nagrody, w tym nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty: za urlop, pranie odziezy,

ryczalty, wyrdwnania wynagrodzen sg zgodne z dokumentami kadrowymi,

wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencja czasu pracy (np. liczbg dni zwolnienia lekarskiego,

opieki nad cztonkiem rodziny, dni urlopu),

wpisane zrodla finansowania: dzial, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego sg zgodne ze

stanem faktycznym.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych bedacych odzwierciedleniem wplywu srodkéw do

jednostki (np. faktury sprzedazy, noty ksiggowe, decyzje administracyjne) polega w szczegdlnoSci na

sprawdzeniu czy:

1)
2)

3)

4)

5)

zostal on wystawiony na wtasciwy podmiot,
operacji gospodarczych dokonatly osoby do tego upowaznione,

operacja gospodarcza, ktora jest dokumentowana tym dowodem ksiggowym, zostala wykonana na

podstawie wczesniej zawartej umowy/porozumienia,

dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostata
rzeczywiscie wykonana w sposob i na zasadach okreslonych w umowie/porozumieniu lub

stosownym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Plocka,
przebieg realizacji umowy/porozumienia byt zgodny z jej postanowieniami i obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa,
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6.

10.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych dokumentujacych ponoszone wydatki polega

w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

4) dokonana operacja gospodarcza jest zasadna i celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji i niezbedna

do prawidlowego funkcjonowania jednostki,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, tj. operacja gospodarcza zostata
rzeczywiscie wykonana w sposob okreslony w umowie/porozumieniu, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i odpowiada wymaganiom jednostki,

6) operacja gospodarcza, ktora jest dokumentowana tym dowodem ksiggowym, zostalta wykonana na
podstawie wczesniej zawartej umowy/porozumienia lub ztozonego zamowienia/zlecenia i wszystkie

wymagane umowa/porozumieniem dokumenty zostaly zataczone do faktury,

7) operacja gospodarcza zostala wykonana w sposob rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem
nalezytej starannosci i zasad wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa, cennikow, taryf,

norm i standardow.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz z zasadami okre$lonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych
lub w regulaminie udzielania zamowien publicznych do kwoty ponizej progu z ustawy, gdy nie zachodzi

obowigzek jej stosowania.

W ramach kontroli merytorycznej upowazniony pracownik jednostki opisuje szczegdélowo operacije
gospodarcza tj. cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamowienie/zlecenie
lub umowe¢/porozumienie, na podstawie ktérej dokonuje wydatku oraz tryb zamowienia zgodnie z ustawg

Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego niezbedne
jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu lub zataczonej metryczce — poprzez umieszczenie opisu

uszczegotawiajacego dokonany wydatek.
Upowazniony pracownik jednostki zamieszcza na dowodzie ksiggowym:
1) okreslenie jednostki, ktorej dotyczy zakup,

2) jasny opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia zrealizowanych dostaw towarow,

ustug lub robdt budowlanych, z zachowaniem zapiséw ust. 9,
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11.

12.

13.

3) potwierdzenie, ze operacja zostata wykonana zgodnie z umowa/porozumieniem/zleceniem (jezeli
dotyczy), ktore oznacza sprawdzenie zgodnosci z umowami cen i wartosci zawartych w dowodach

ksiggowych wraz z podaniem numeru przedmiotowej umowy,
4) potwierdzenie sprawdzenia numeru konta kontrahenta na ,,biatej liscie” podatnikow VAT,

5) zroédto finansowania zgodnie z planem wydatkow/kosztow danej jednostki, tzn. dzial, rozdzial,
paragraf (klasyfikacja budzetowa) i zadanie wraz z potwierdzeniem dokonania sprawdzenia czy

operacja gospodarcza znajduje pokrycie w planie finansowym jednostki,

6) dodatkowe adnotacje, przy realizacji projektow finansowanych i wspotfinansowanych ze srodkoéw
bezzwrotnych, wynikajace z zawartych umoéw o dofinansowanie i wytycznych obowigzujacych przy

realizacji projektow wraz ze wskazaniem nazwy danego projektu,
7) zakwalifikowanie zakupdw jako dajacych/nie dajacych prawa do odliczenia podatku VAT,
8) informacj¢ o wpisie do rejestru prowadzonego w jednostce.

Dokumenty potwierdzajace zakup rzeczowych sktadnikow majatku podlegajacych ewidencji powinny
zawieraC adnotacj¢ o wpisie do systemu ewidencji majatku jednostki wraz z podaniem nadanego
automatycznie w systemie numeru sktadnika dla zapewnienia sprawdzalnosci, prawidtowej identyfikacji

1 powigzania danego sktadnika z dowodem zakupu.

Za ewentualne przekazanie do realizacji wigcej niz jednego egzemplarza faktury potwierdzajacej zakup,
ktora zostata dostarczona do jednostki obstlugiwanej droga elektroniczng odpowiada osoba dokonujgca

kontroli merytorycznej.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie umieszczenia na dokumencie
lub zalgczonej metryczce zapisu: sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym wraz z podpisem osoby do

tego upowaznionej oraz datg dokonania kontroli.

§ 9.

Kontrola formalno — rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkic wymagane
dla niego elementy, a w szczego6lnosci nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, itp. oraz czy

podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych, a zwlaszcza czy:
1) poprawnie wskazane zostaty podmioty uczestniczagce w operacji gospodarczej,

2) dowdd posiada dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg

sporzadzenia dowodu,
3) okreslony zostat przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
4) dokument zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,

5) dokument jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
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6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidlowo wykonane,

7) fakt dokonania zakupu za gotowke lub karta ptatniczg wskazany jest na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotowka/ kartg (ptatnicza)”.

Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentéw jednostki obstugiwanej dokonuja

upowaznieni pracownicy tej jednostki, a w przypadku dokumentéw dotyczacych ZJO upowaznieni

pracownicy ZJO.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno — rachunkowej nastgpuje w momencie umieszczenia na
dokumentach, ich zbiorczym zestawieniu lub zataczonej metryczce zapisu: sprawdzono pod wzglgdem

formalno — rachunkowym wraz z podpisem osoby do tego upowaznionej oraz data dokonania kontroli.
§ 10.
Okresla si¢, zamieszczone na stronie internetowej ZJO, wzory upowaznien do dokonywania

odpowiedniej kontroli oraz wzory wykazow o0sob upowaznionych do jej przeprowadzania:

1) Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych dokumentujacych ponoszone wydatki powinna

by¢ dokonana przez:

a) Dyrektora ZJO lub pracownika upowaznionego przez Dyrektora ZJO, zgodnie ze wzorem nr 25

w zakresie dotyczacym ZJO,

b) kierownika jednostki lub pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki, na podstawie

upowaznienia, zgodnie ze wzorem nr 25,

2) Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych dokumentujacych osiagane wplywy powinna by¢

dokonana przez:

a) Dyrektora ZJO lub pracownika upowaznionego przez Dyrektora ZJO, zgodnie ze wzorem nr 26

- w zakresie dotyczacym ZJO,

b) kierownika jednostki lub pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki, na podstawie

upowaznienia, zgodnie ze wzorem nr 26,

3) Kontrola merytoryczna listy plac powinna by¢ dokonana przez pracownika ds. kadrowych ZJO
- w zakresie dotyczacym ZJO lub pracownika jednostki obslugiwanej, ktéremu kierownik jednostki
powierzyt obowiazki w zakresie kadr, na podstawie upowaznienia, zgodnie ze wzorem nr 27 lub
w przypadku braku (lub nieobecnosci) pracownika posiadajagcego ww. upowaznienie - przez

kierownika jednostki,

4) Kontrola formalno - rachunkowa dowodoéw ksiegowych (za wyjatkiem listy ptac, ktora
sprawdzana jest przez kierownika dziatu ptac ZJO, a w przypadku jego nieobecnosci przez osobe

zastgpujacg) powinna by¢ dokonana przez pracownika upowaznionego przez Dyrektora ZJO
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w zakresie dotyczacym ZJO oraz pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki, na

podstawie upowaznienia, zgodnie ze wzorem nr 28,
5) Wykaz o0s6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli merytorycznej (wzor nr 29) ,
6) Wykaz os6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli formalno rachunkowej (wzér nr 30).

Wykazy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5) i 6) powinny by¢ dostarczone do pracownika DK
przygotowujacego platnosci w systemie bankowos$ci elektronicznej i kazdorazowo uaktualniane

w przypadku zmiany osob upowaznionych.

Prawidlowo opisane, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dowody ksiegowe, zawierajace wszystkie

wymagane podpisy, pieczecie i zatgezniki powinny by¢ niezwtocznie dostarczone do DK .
§11.

Ostateczna realizacja wydatku ze $rodkow budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki
nastgpuje po zatwierdzeniu do wyptaty dowodu ksiggowego przez kierownika jednostki/ Dyrektora ZJO

lub osobe przez niego upowazniong.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym przez pracownikéw jednostki
obstugiwanej lub pracownika DK w zakresie ZJO i zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika

jednostki/Dyrektora ZJO lub osobg przez niego upowazniong, pracownik DK zajmujacy si¢ likwidacja

rachunkéw/faktur dokonuje sprawdzenia poczynionych ustalen i ponownie weryfikuje dowdd ksiegowy

czy:
1) zawiera wyczerpujacy opis dotyczacy rodzaju i przeznaczenia realizowanych wydatkow,
2) opis (metryczka) jest zgodny z aktualnymi wzorami,

3) zostal sprawdzony przez wiasciwych pracownikoéw jednostki upowaznionych do przeprowadzania

okreslonych kontroli i potwierdzony podpisami tych osob,
4) zostal zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki/ Dyrektora ZJO lub osob¢ upowazniona,

5) wskazane na dokumencie operacje gospodarcze zostaty przyporzadkowane do wlasciwej klasyfikacji

budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) oraz zadania budzetowego,

6) zawiera poprawne dane identyfikacyjne nabywcy i odbiorcy,

7) zawiera wszystkie niezbedne elementy zapisane w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

8) rachunek bankowy kontrahenta znajduje si¢ w wykazie informacji o podatnikach na tzw. biatej
liscie™,

9) nie zawiera bledow rachunkowych i arytmetycznych,
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10) dokumenty tj. noty ksiggowe, noty odsetkowe, wykazy osob, ktérym przyznano $wiadczenia z ZFSS
sg sporzadzone na wlasciwych wzorach.
Zweryfikowany zgodnie z ust. 2 dowdd ksiegowy pracownik DK zajmujgcy si¢ likwidacja
rachunkéw/faktur przekazuje do wstepnej kontroli 1 zatwierdzenia do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez upowaznionego kierownika DK i Gtéwnego Ksigegowego. Po akceptacji Gtoéwnego Ksiegowego
lub osoby upowaznionej pracownik przygotowuje do realizacji przelew w systemie bankowos$ci
elektronicznej. Na potwierdzenie wykonanych czynnosci pracownik DK sktada podpis na odwrocie

dokumentu wraz z podaniem daty przeprowadzonej kontroli.

Zlecenia pflatnicze dokonywane sg przez pracownikow DK, posiadajacych nadane przez bank
identyfikatory i hasta, ktore stanowig zakodowany indywidualny podpis elektroniczny na nos$niku

umozliwiajacym dokonanie operacji bankowych, w ktorego posiadaniu sg upowaznieni pracownicy DK.

Dokonywanie ptatnosci odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych, a za poprawno$¢ wskazanych
danych, a zwlaszcza kontrahenta i jego numeru konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik DK

wprowadzajacy dane do systemu bankowosci elektroniczne;.

Akceptacja ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej dokonywana jest poprzez ztozenie podpisow

dwodch 0sob posiadajgcych stosowne uprawnienia nadane w systemie.

Zrealizowane (zaplacone przelewem) dowody ksiegowe, w celu uniemozliwienia powtdrnego
zrealizowania ptatnosci na podstawie tego samego dokumentu, oznacza si¢ poprzez umieszczenie na
pierwszej stronie dowodu kolorem czerwonym klauzuli: ,,zaptacono przelewem”, ze wskazaniem
faktycznej daty dokonania platnosci oraz z podpisem pracownika ZJO przygotowujacego przelew

w systemie bankowosci elektronicznej.

Wszystkie dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli zgodnie z ponizszg tabela:

Jednostka Kontrola Kontrola Z.atn.)lerdzefue do Zatwierdzenie
Wydatkujgca merytoryczna formalno- Wstepna Kontrola | ujecia w ksiegach do wyplaty
4 rachunkowa rachunkowych
Dyrektor ZJO . Glowny Ksiegowy | Glowny Ksiegowy Dyrektor ZJO
. Pracownik e e .
ZJO (lub upowazniony DK (lub upowazniony | (lub upowazniony | (lub upowazniony
pracownik ZJO) pracownik ZJO) pracownik ZJO) pracownik ZJO)
Kierownik
Kierownik jednostki Pracownik Glowny Ksicoow jednostki
Jednostha obshugiwanej jednostki y Bsiegowy Glowny Ksiggowy obsthugiwanej
. lub upowazniony obstugiwanej .. lub upowazniony | (lub upowazniony
Obstugiwana & ) (lub upowaznion
8 pracownik jednostki oraz racoI\))vnik ZJO)y pracownik ZJO) pracownik
obshugiwanej) pracownik DK P jednostki
obstugiwanej)
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§12.
Glowny Ksiegowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno — rachunkowych dokumentu — zwraca dokument kierownikowi jednostki

w celu ich usunigcia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza
lub zobowigzanie nie majace pokrycia w planie finansowym (z wyjatkiem przypadkoéw okre$lonych

w przepisach) — odmawia jego podpisania.
W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiegowy ma prawo:

1) wnioskowa¢ do kierownikéw jednostek i Dyrektora ZJO o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja
by¢ wykonywane przez jednostki obstugiwane i dzialy ZJO prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci  gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej;

2) zada¢ od kierownikow jednostek udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

informacji.
ROZDZIAL V
Obrot gotowkowy i ustuga wyplaty masowej
§ 13.

Przy dokonywaniu wydatkow ze S$rodkéw publicznych powinny by¢ podejmowane czynnosci
zmierzajgce w kierunku eliminowania obrotu gotdéwkowego na korzy$¢ obrotu bezgotdéwkowego

(przelewy, ustuga wyptaty masowej w banku, ptatnos¢ karta).

W ZJO i w jednostkach obstugiwanych nie funkcjonujg kasy wydatkowe. Kasy dochodowe funkcjonuja
w jednostkach obstugiwanych posiadajacych kasy fiskalne i prowadzacych sprzedaz ustug na rzecz

klientéw indywidualnych tj. 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

Kierownicy jednostek, w ktorych funkcjonujg kasy fiskalne sg zobowigzani wprowadzi¢ instrukcje
kasowa obowigzujaca w jednostce oraz s3 zobowiazani do wypehiania obowigzkow zwigzanych

z posiadaniem i korzystaniem z kas fiskalnych.

Ze wzgledu na fakt, ze ZJO nie prowadzi obrotu gotowkowego dla ZJO i obslugiwanych jednostek,
w przypadku konieczno$ci wyptaty gotowkowej (np. wynagrodzenia) stosuje si¢ ushuge wyptaty

masowej oferowang przez bank obstugujacy rachunki bankowe Gminy - Miasto Ptock.

Ustuga wyptaty masowej skierowana jest do uzytkownikow (osob fizycznych), ktdrzy nie posiadaja lub
nie udostgpniaja rachunku bankowego do wyptaty np. wynagrodzen, pozyczek, stypendiow i innych
$wiadczen.
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Ustuga wyplaty masowej polega na wystaniu przez wlasciwych pracownikow ZJO za posrednictwem
systemu bankowosci elektronicznej zlecenia wyptaty gotdwkowej z rachunku jednostki (zleceniodawcy).
Tak wystane zlecenie moze by¢ zrealizowane przez beneficjenta (uzytkownika) w dowolnym oddziale

banku, prowadzacym obstuge kasowg, w terminie wazno$ci zlecenia.

Beneficjent moze dokonaé¢ wyptaty w oddziale banku po weryfikacji jego tozsamosci tj. poréwnaniu
tozsamosci wyptacajagcego z danymi zawartymi w zleceniu (przygotowanym przez wiasciwych
pracownikow DK na podstawie dowodow ksiegowych) w oparciu o dokumenty tozsamosci akceptowane
przez bank.

ROZDZIAL VI

Operacje na rachunkach bankowych
§ 14.

Dyspozycji przelewow, zlecen wyplat z rachunkow bankowych, dokonuja osoby wymienione w karcie
wzorow podpisow danej jednostki, wprowadzonych do systemu bankowosci elektronicznej przez
upowaznionych pracownikow DK na podstawie wiasciwie sporzadzonych dowodow ksiegowych

(poddanych m.in. kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzonych do wyptaty).

Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci elektroniczne;j
dokonywana jest wylgcznie przez upowaznionych pracownikdéw ZJO, ktorzy posiadaja narzedzia
bankowosci elektronicznej, w tym indywidualne identyfikatory i hasta identyfikujace ich czynnosci

wykonywane w systemie.

Realizacja operacji przelewdéw przy wykorzystaniu narzedzi bankowosSci elektronicznej bedgcych
w posiadaniu jednostki obstugiwane;j jest zabroniona. Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez

niego upowazniona otrzymuje dostep wylacznie do wgladu w zapisy bankowosci elektroniczne;j.
ROZDZIAL VII
Wynagrodzenia pracownikow
§ 15.

Lista ptac - jest dokumentem, na podstawie ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen, ryczattow a takze

innych $wiadczen jednorazowych m.in. nagrod, zasitkow, odpraw.

Listy ptac sporzadza si¢ w elektronicznym systemie Wizja.Oswiata moduf Kadry i Place firmy WizjaNet,
sprawdza pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, oraz zatwierdza do wyplaty,
a kazda z wymienionych czynnosci potwierdzana jest w systemie przez osoby do tego upowaznione przy
uzyciu elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub w przypadku zaistnienia sity wyzszej (np. awarii

systemu lub braku dostepu do Internetu) odrgcznego podpisu na wydrukowanej z systemu liscie plac.
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3. Listy plac sporzadzane sg w oparciu o dane uzupeliane w systemie kadrowo — ptacowym przez
pracownika jednostki obstugiwanej, ktoremu kierownik jednostki powierzyt obowigzki w zakresie kadr

lub pracownika ds. osobowych ZJO — w przypadku ZJO.

4. Osoba prowadzaca kadry w ZJO lub jednostce obstugiwanej, na biezgco informuje pracownika dziatu
ptac ZJO sporzadzajacego listy ptac o wszelkich zmianach majgcych wplyw na wysoko$¢ naliczonego
wynagrodzenia, poprzez wprowadzenie niezbednych informacji do elektronicznego systemu

Wizja.Oswiata modut Kadry i Ptace firmy WizjaNet.
§ 16.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia:

a) dane wynikajgce z zawartych uméw winny by¢ wprowadzone niezwlocznie do systemu
Wizja.Oswiata modut Kadry i Place firmy WizjaNet przez pracownika jednostki obstugiwanej,
ktoéremu kierownik jednostki powierzyl obowigzki w zakresie kadr, badz pracownika ds. kadr

7JO w przypadku ZJO,

b) kopia umowy o prace winna by¢ dostarczona do dzialu ptac ZJO niezwlocznie, jednak nie

p6zniej niz 4 dni od daty zawarcia umowy.

2) umowa cywilnoprawna m.in. umowa zlecenia, umowa o dzieto lub umowa zawarta na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych (zawierana z wlasnymi pracownikami lub osobami z zewnatrz

na prace, ktore nie wchodza do zakresu pracy pracownikdéw etatowych):

a) dane wynikajace z zawartych umoéw powinny by¢ wprowadzone niezwlocznie do systemu
Wizja.Oswiata modut Kadry i Place firmy WizjaNet przez pracownika jednostki obstugiwanej,
ktoremu kierownik jednostki powierzyt obowigzki w zakresie kadr, badz pracownika ds. kadr

7JO w przypadku ZJO,

b) kopia umowy cywilnoprawnej powinna by¢ dostarczona do dzialu ptac ZJO niezwlocznie,

jednak nie pozniej niz 5 dni od daty zawarcia umowy.
3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) wykazy premii i dodatkow, godzin nadliczbowych, ponadwymiarowych i realizowanych

w warunkach trudnych i ucigzliwych:

a) sporzadzone i wygenerowane elektronicznie w systemie Wizja.Oswiata modut Kadry i Place
firmy WizjaNet przez pracownika jednostki obstugiwanej, ktoéremu kierownik jednostki

powierzyt obowiazki w tym zakresie lub pracownika ds. kadr ZJO w przypadku ZJO,

b) zatwierdzone poprzez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO lub osobg¢ upowazniong poprzez

ztozZenie elektronicznego podpisu kwalifikowanego.
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5)

inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i regulaminami wewngtrznymi np. nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zwolnien

lekarskich).

a) dostarczone do dzialu ptac ZJO w formie papierowej w terminie umozliwiajacym przygotowanie

1 sporzagdzenie listy ptac,

b) zatwierdzone przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO lub osobe upowazniong poprzez

ztozenie odrecznego podpisu na wersji papierowej dokumentu.

§17.

Dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym

przez Dyrektora ZJO/kierownika jednostki lub osob¢ upowazniona, ktorej powierzono obowigzki

w zakresie kadr, a takze inne dokumenty majace wpltyw na wysoko$¢ naliczonego i wyplacanego

wynagrodzenia nalezy przekazywaé¢ do ZJO na biezaco, za wyjatkiem:

1)

2)

3)

wykazow dotyczacych godzin ponadwymiarowych i godzin realizowanych w warunkach trudnych

i ucigzliwych, ktére winny by¢:

a) wygenerowane elektronicznie w systemie Wizja.Oswiata moduf Kadry i Place firmy WizjaNet

przez pracownika jednostki, ktoremu kierownik jednostki powierzyt obowigzki w tym zakresie,
b) zatwierdzone przez kierownika jednostki elektronicznym podpisem kwalifikowanym,

kopii uméw cywilnoprawnych oraz oswiadczen do tych umoéw, ktore nalezy przekazaé niezwtocznie
do dzialu ptac ZJO, jednak nie p6znij niz w ciggu 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy,

a rachunki do tych uméw w ciggu 4 dni od ich wystawienia,

wykazow premii, dodatkdéw, godzin nadliczbowych i nocnych oraz innych sktadnikéw wynikajgcych
z wewngtrznych regulaminéw wynagradzania a takze zwolnien lekarskich majacych wpltyw na
wysokos¢ naliczonego wynagrodzenia za prace dla pracownikow administracji i obstugi, ktore winny
by¢:

a) wygenerowane elektronicznie w systemie Wizja.Oswiata moduf Kadry i Place firmy WizjaNet

przez pracownika jednostki, ktéremu kierownik jednostki powierzyt obowiazki w tym zakresie

lub pracownika ds. kadr ZJO w przypadku ZJO,

b) zatwierdzone przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO elektronicznym podpisem

kwalifikowanym,
c) dostarczone do dzialu ptac ZJO w terminie:

— do 15 dnia miesigca za miesiac biezacy — dla jednostek oswiatowych i zlobkoéw oraz Izby
Wytrzezwien,
— do 3 dnia roboczego miesigca za miesigc poprzedni — dla Strazy Miejskiej,
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— zgodnie z zawartymi porozumieniami — dla Miejskiego Zarzadu Drog i Zaktadu Ustug

Migjskich ,,Muniserwis”.

2. W przypadku dokumentow zwigzanych z egzekucja sadowa i administracyjng dostarczenie dokumentow

do sekretariatu ZJO powinno nastgpi¢ niezwltocznie po ich otrzymaniu przez jednostke obslugiwana, ale

nie pdzniej niz w ciggu nastgpnego dnia roboczego.

§ 18.

1. Lista ptac powinna zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

date sporzadzenia dokumentu,

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

wynagrodzenie brutto z uwzglgdnieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,
kwoty naleznych zasitkow,

kwoty sktadek na ubezpieczenia spoteczne odliczane od wynagrodzenia pracownika oraz

finansowane przez pracodawce,
kwoty sktadek na PPK,
kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

10) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki na ubezpieczenie pracownicze, kas¢ zapomogowo-

pozyczkowa),

11) kwote wynagrodzenia do wyplaty,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

2. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1)
2)
3)
4)
5)

osobg sporzadzajaca,

osobe¢ dokonujacg kontroli formalno—rachunkowej,

osobg¢ dokonujaca kontroli merytoryczne;j,

kierownika jednostki/Dyrektora ZJO lub osob¢ upowazniong w celu zatwierdzenia do wyplaty,

Glownego Ksiggowego.

3. Kierownik jednostki/Dyrektora ZJO odpowiada za tre$¢ danych kadrowo — ptacowych przekazywanych

do ZJO (elektronicznie badz papierowo) oraz terminowos$¢ ich przekazywania.

4. Ostateczne zamknigcie listy plac nastgpuje w terminie umozliwiajacym przestanie list do systemu

bankowego oraz podpisanie dokumentu przez wszystkie upowaznione osoby.
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Zatwierdzenie do wyplaty listy plac winno nastapi¢ w terminie umozliwiajagcym przygotowanie w

systemie bankowosci elektronicznej ptatnosci z niej wynikajgcych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
listy ptac sa podstawg zrealizowania wyplaty gotowkowej w formie oferowanej przez bank ushugi
wyplaty masowej lub dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli

w zakresie potracen.

Ujecie w ewidencji ksiggowej rozliczenia kosztow wynagrodzen nastgpuje na podstawie zestawien
zbiorczych, generowanych automatycznie w oparciu o listy plac w systemie Wizja.Oswiata modut Kadry
i Place firmy WizjaNet w podziale na zadania oraz podzialki klasyfikacji budzetowej. Zestawienie
zawiera kwote wynagrodzenia brutto, potracenia wedtug rodzajow, kwote do wyplaty, naliczenie sktadek

ZUS, FP, FEP, PPK oraz wyptate zasitkow z tytutu niezdolnosci do pracy, macierzynstwa i opieki.
ROZDZIAL VIII
Podroze stuzbowe

§ 19.

Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu

wyjazdu stuzbowego.

Druk polecenia wyjazdu sluzbowego (zgodnie ze wzorem nr 8) wystawia 1 ewidencjonuje w rejestrze
delegacji pracownik jednostki, ktéremu kierownik jednostki powierzyt obowigzki w zakresie kadr lub

pracownik ds. kadr ZJO w przypadku ZJO.

Pracodawca wydajac pracownikowi polecenie wyjazdu stuzbowego (tzw. delegacj¢) okresla w niej czas

trwania podrozy i $rodek transportu, a takze jego rodzaj i klasg.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki/Dyrektora ZJO, podpisany, w przypadku
wyjazdow krajowych, przez wlasciwego Zastepce Prezydenta/Skarbnika Miasta sprawujacego nadzor
nad dang jednostka, a w przypadku wyjazdow zagranicznych przez Prezydenta Miasta Plocka, jest

dostarczany do ZJO najpdzniej w ciggu 14 dni po odbytej podrézy stuzbowej w celu jego rozliczenia.
§ 20.

Z tytutu podrozy shuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okre§lonym przez pracodawce

przystuguja diety oraz zwrot kosztow z tytutu:

1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badZz z miejscowosci zamieszkania

pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrdzy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegdéw badz ryczattow za nocleg,
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3) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych, udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, m.in. przejazd drogami ptatnymi

1 autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe.

2. Z tytulu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce

przystuguja diety (przeznaczone na pokrycie kosztéw wyzywienia i drobne wydatki) oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow, dojazdow i ustug bagazowych,
2) noclegow,

3) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce jako realizacja

uzasadnionych potrzeb.
§ 21.

1. Po zakonczeniu pracy bedacej przedmiotem delegacji stuzbowej pracownik jednostki wypetia rachunek

kosztow podrozy (jezeli dotyczy) zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Do rozliczenia kosztow podrozy osoba delegowana zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, paragony)
potwierdzajace poniesione koszty zwigzane z podrozg stuzbowa (nie dotyczy to diet i wydatkow objetych
ryczaltami). Zataczone dokumenty nie wymagajg odrebnej kontroli i zatwierdzania do wyptaty, poniewaz

zostajg wpisane do kosztéw delegacii i sg tacznie zatwierdzane do wyplaty. Jezeli pracownik jednostki

dokonal platnosci na pokrycie kosztéw podrézy z wilasnych $rodkéw, dokumenty potwierdzajace

poniesione wydatki winny by¢ wystawione na pracownika jednostki.

3. Do rozliczenia kosztow krajowej podrozy shuzbowej winno by¢ zataczone oswiadczenie o korzystaniu
badZ niekorzystaniu z wyzywienia stanowigce wzor nr 9, natomiast do rozliczenia zagranicznej podrdzy
stuzbowej nalezy zalaczy¢ informacje o przebiegu zagranicznej podrozy stuzbowej stanowigcej wzor

nr 10.

4. W przypadku, gdy podroz stuzbowa trwata krdocej niz 8 godzin i osoba delegowana nie poniosta
dodatkowych kosztow zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej, wypelione polecenie wyjazdu
stuzbowego przekazywane jest do pracownika jednostki, ktéremu kierownik jednostki powierzyt

obowigzki w zakresie kadr lub pracownika ds. kadr ZJO w przypadku ZJO.

5. Rozliczenie kosztow podrézy powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy shuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania. W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia osoba delegowana winna
zlozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktore potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie

wyjazdu stuzbowego.
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W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego inne wydatki
zwigzane z podrdza stuzbows, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym

wydatku i1 przyczynach braku jego udokumentowania.

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO do wyptaty naleznosci przystugujacych
pracownikowi jednostki z tytulu odbytej podrézy stuzbowej jest jednocze$nie sprawdzeniem

i potwierdzeniem celowosci i zasadnosci kosztéw z niej wynikajgcych.

Zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych zwolnione od podatku sa diety za czas
podroézy stuzbowej pracownika jednostki do wysokosci limitow okreslonych w odrgbnych przepisach.
Nadwyzka diety ponad limit bgdzie stanowila dla pracownika jednostki przychdd podlegajacy

opodatkowaniu oraz podstawe naliczenia sktadek ZUS.

Szczegolowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sa
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

ROZDZIAL IX
Dokumenty dotyczace majatku trwalego
§ 22.
Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) s$rodkéw trwalych z podziatem na:

a) srodki trwale - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych,

b) pozostate srodki trwate - o wartosci poczatkowej wyzszej od 3 000,00 do 10 000,00 zt, a takze:

srodki dydaktyczne bez wzgledu na wartosc,
2) warto$ci niematerialne i prawne z podziatem na:
a) warto$ci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 10 000,00 zi,
b) pozostate wartosci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 500,00 do 10 000,00 zt.

Sktadniki majatku trwatego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do §rodkow trwatych przyjmuje si¢
do ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, rozrézniajgc ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja

rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).

Ewidencja sktadnikow majatku jednostki prowadzona jest przez upowaznionego pracownika jednostki
obstugiwanej lub pracownika ZJO w zakresie dotyczacym ZJO w systemie komputerowym

Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem firmy WizjaNet, na podstawie dokumentow
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dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia $rodka trwatego z inwestycji,

nicodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego, itd.
Kierownik jednostki/Dyrektor ZJO lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng (iloSciowo — wartoSciowg) Srodkoéw trwalych, wartoSci

niematerialnych i prawnych i wyposazenia w elektronicznym systemie ewidencji majatku,
2) bezzwlocznie dostarcza¢ do ZJO dokumenty zwigzane z ruchem sktadnikéw majatku.

Odpowiedzialno$§¢ materialna za gospodarke i ewidencje analityczng $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i niskocennych skladnikéw majatku spoczywa na Dyrektorze ZJO
(w zakresie dotyczacym ZJO) Iub kierowniku jednostki oraz osobach, ktérym Dyrektor ZJO Iub

kierownik jednostki powierzyt odpowiedzialno$¢ materialng.

§ 23.

Znajdujace si¢ w ZJO lub jednostce obstugiwanej sktadniki majatku, w tym srodki trwale muszg by¢
odpowiednio oznaczone etykieta, zawierajacg kod kreskowy, nazwg jednostki, nazwe sktadnika majatku

oraz numer inwentarzowy.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwatych sporzadza si¢ na drukach generowanych

automatycznie z elektronicznego systemu Wizja.Oswiata moduf Ewidencja i zarzgdzanie majqtkiem.

Numer sktadnika majatku, wraz z informacjg do ktorej z ksigg zostal on wpisany, winien zostac

umieszczony na dowodzie potwierdzajacym zakup danego sktadnika majatku.

W celu dokumentowania ruchu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zarowno

podstawowych jak i pozostatych, wykorzystuje si¢ nastgpujace dowody ksiegowe:
1) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania — OT,

2) protokot przekazania/przyjecia srodka trwatego — PT,

3) likwidacja $rodka trwatego — LT,

4) modernizacja srodka trwatego — WT,

5) nota umorzen i amortyzacji §srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

§ 24.

Dokument OT — przyjecie do uzywania srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej, (zarowno

podstawowych jak i pozostatych), wystawiany poprzez automatyczne wygenerowanie po wprowadzeniu
sktadnika majatku do systemu Wizja.Oswiata modul Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem w dniu
faktycznego przyjecia sktadnika do eksploatacji przez wilasciwego pracownika jednostki, ktéremu
kierownik jednostki/Dyrektor ZJO powierzyt obowiazki w tym zakresie.
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2. Dokument OT sporzadza si¢ w przypadku:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu (faktura dostawcy, protokot odbioru

technicznego),

zakupu sktadnika majatku trwatego wymagajgcego montazu (faktura dostawcy, protokot odbioru

technicznego oraz faktura wykonawcy montazu , jezeli byt zlecony),

odbioru sktadnika majatku trwalego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot odbioru

technicznego),

ujawnienia  skfadnika majatku trwalego podczas inwentaryzacji  (protokét  rdznic

inwentaryzacyjnych),

darowizny (o$wiadczenie odpowiednio kierownika jednostki/Dyrektora ZJO lub umowa/protokot

przekazania darowizny zawierajgcy nazwe sktadnika majatku trwatego i jego wartosé),

przyjecia od innej jednostki (protokot przekazania/przyjecia $rodka trwatego).

3. Dowod OT powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

numer dowodu OT i datg przyjecia do uzywania,

nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

numer inwentarzowy,

okreslenie dostawcy i dowodu dostawy (badz innego dokumentu bedacego podstawa przyjecia

srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej do ewidenciji),
miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,
warto$¢ poczatkowsg (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna,

sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegows).

4. Dowdd OT podpisywany jest przez osobg, ktorej powierzono piecze nad przyjetym sktadnikiem majatku

trwalego (jesli nie jest to kierownik jednostki/ Dyrektor ZJO), osobe prowadzaca ewidencj¢ analityczng

w systemie ewidencji majatku Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem firmy WizjaNet

oraz przez kierownika jednostki/ Dyrektora ZJO.

5. Do dowodu OT winna by¢ =zalaczona kopia protokotu odbioru technicznego, protokotu

przyjecia/przekazania srodka trwalego w przypadku otrzymania sktadnika majatku trwatego od innej

jednostki, faktury zakupu, umowy darowizny lub aktu notarialnego.
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6. Dowodd OT powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)

2)

oryginat dla DK stanowiacy podstawe do ujecia w ewidencji srodkow trwatych prowadzonej na
urzadzeniach ksiggowych w ksiggach rachunkowych w systemie finansowo — ksiggowym

Rekord,

kopia dla pracownika jednostki, ktoremu bezposrednio powierzono odpowiedzialno$¢ za
gospodarke majatkiem/prowadzenie ewidencji analitycznej w systemie Wizja.Oswiata modut

Ewidencja i zarzqdzanie majqtkiem firmy WizjaNet.

§ 25.

1. Dokument PT to protokdt przekazania/przyjecia $rodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej,

ktory stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania sktadnika majatku trwatego innej jednostce

lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki (wowczas jest podstawg do wystawienia dokumentu

oT).

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe srodka trwalego/wartos$ci niematerialnej i prawne;j,

2) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej sktadnik oraz podpisy osob reprezentujacych

jednostki,

3. Dowod PT sporzadza si¢:

1) w

przypadku nieodplatnego przekazania/otrzymania $rodka trwalego/wartoSci niematerialnej

i prawnej pomiedzy jednostkami: strona przekazujgca sktadnik majatku trwatego sporzadza

dokument PT w 4 egzemplarzach i przesyta go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania

odpowiednio przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO. Po uzyskaniu podpiséw dokument

przekazywany jest wg zasady:

a)

b)

oryginal dokumentu przeznaczony jest dla DK, ktory przekazywany jest pracownikowi
prowadzacemu ewidencje¢ ksiegowa jednostki przekazujacej celem ewidencji na urzadzeniach

ksiggowych w ksiggach rachunkowych tejze jednostki,

jedna kopia dokumentu przeznaczona jest dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
sktadnikow majatku w systemie Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzgdzanie majqtkiem firmy

WizjaNet w jednostce przekazujace;,

druga kopia dokumentu jest przekazywana pracownikowi DK prowadzacemu ewidencje
ksiggowa jednostki przyjmujacej celem ewidencji na urzadzeniach ksiggowych w ksiegach
rachunkowych tejze jednostki,
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d) trzecia kopia dokumentu przeznaczona jest dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji sktadnikéw majatku w systemie Wizja.Oswiata modul Ewidencja i zarzqdzanie

majgtkiem firmy WizjaNet w jednostce przyjmujacej,

2) w przypadku nicodptatnego przekazania Srodka trwalego/wartos$ci niematerialnej i prawnej do innej

jednostki niz obstugiwana przez ZJO: jednostka przekazujgca sktadnik majatku trwatego sporzadza

dokument PT w 3 egzemplarzach i przekazuje stronie przejmujacej celem podpisania. Dwa

egzemplarze podpisanego dokumentu PT winny by¢ odestane do jednostki przekazujace;:

a) oryginal dokumentu przekazywany jest pracownikowi DK prowadzacemu ewidencje¢ ksiegowa
jednostki przekazujacej celem ewidencji na urzadzeniach ksiegowych w ksiegach

rachunkowych tejze jednostki,

b) jedna kopia dokumentu przeznaczona jest dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
sktadnikow majatku w systemie Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzqdzanie majqtkiem firmy

WizjaNet w jednostce przekazujacej,
c) druga kopia dokumentu przeznaczona jest dla jednostki przyjmujace;.

Jednostka przyjmujaca, na podstawie otrzymanego dokumentu PT, sporzadza w elektronicznym systemie
ewidencji majatku dowod OT, ktéry stanowi podstawe do ujecia nowego skladnika w ksiggach

rachunkowych na urzgdzeniach ksiggowych przez pracownikow DK.

W jednostce przekazujgcej sktadnik majatku do innej jednostki dokument PT, sporzadzony
w elektronicznym systemie ewidencji majatku stanowi podstawe do zdjecia sktadnika z ewidencji
ksiggowej prowadzonej na urzgdzeniach ksiggowych w systemie finansowo — ksiggowym Rekord przez
pracownikow DK.

§ 26.

Dokument LT - likwidacja $rodka trwalego/warto$ci niematerialnej i prawne] sluzy do
udokumentowania likwidacji sktadnika majatku trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Dowod ,,LT” jest podstawa do wyksigegowania sktadnika majatku trwatego z ewidencji w

ksiggach rachunkowych.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwalego/warto$ci niematerialnej i prawnej i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

4) zalaczony protokot wraz z decyzja Prezydenta Miasta Plocka o likwidacji sktadnika majatku

trwatego,
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5) dotaczone inne dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace zasadno$¢ i sposob likwidacji sktadnika
majatku trwalego, w tym m.in. w przypadku przekazania odpadu — dowod warzenia lub kartg

przekazania odpadu, w przypadku sprzedazy kopig¢ faktury.

Dowdd LT wystawiany jest w systemie Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzgdzanie majgtkiem firmy
WizjaNet przez pracownika jednostki, ktoremu kierownik jednostki/ Dyrektor ZJO powierzyt obowigzki

w zakresie prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku jednostki w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginal dla pracownika DK prowadzacego syntetyczng ewidencje sktadnikoéw majatku na

urzadzeniach ksiegowych w programie finansowo — ksiggowym Rekord,
2) drugi egzemplarz (kopia) pozostaje w jednostce.
§27.

Dokument WT - modernizacja §rodka trwalego stuzy do udokumentowania zwigkszenia wartosci srodka

trwalego na skutek wydatkow poniesionych na jego ulepszenie i modernizacje.
Dowod WT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i datg dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

4) kwote poniesionych wydatkow na modernizacjg, o ktorg zwigkszono warto$¢ dotychczasowa

sktadnika majatku,

5) warto$¢ srodka trwatego po dokonanej modernizacji.

Dowdd WT wystawiany jest w systemie Wizja.Oswiata modut Ewidencja i zarzqdzanie majgtkiem firmy
WizjaNet przez pracownika jednostki, ktoremu kierownik jednostki/ Dyrektor ZJO powierzyt obowigzki

w zakresie prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dla pracownika DK prowadzacego syntetyczng ewidencje sktadnikéw majatku na urzadzeniach

ksiggowych w programie finansowo — ksiggowym Rekord,
2) drugi egzemplarz (kopia) pozostaje w jednostce.
ROZDZIAL X
Pozostale dowody ksiegowe
§ 28.

Dokumenty zakupowe sporzadzane sg za nabyte rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, materiaty oraz

towary i ustugi.

Dowody dokumentujgce operacje zakupu, opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
(legalno$ci, celowosci i gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogoéw dotyczacych
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gospodarowania majatkiem np. zastosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych),
formalno — rachunkowym przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong dostarczane
sg do ZJO w terminie umozliwiajgcym zlozenie zapotrzebowania na $rodki finansowe, dokonania

kontroli wstepnej przez pracownikoéw ZJO oraz realizacji ptatnosci.
Za terminowe dostarczanie dokumentow do ZJO odpowiada kierownik jednostki.
Kazdorazowo dokumenty dostarczane do ZJO znakowane sa pieczgcig z datg wptywu.

W zwigzku z koniecznos$cig sporzadzania zapotrzebowania na $rodki na wydatki na kolejny tydzien
i nastgpne, informacja o planowanych wydatkach winna by¢ zglaszana do ZJO najpdzniej do dnia

sporzadzenia harmonogramu tj. do kazdej srody do godziny 14.30.

Dokumenty zakupowe dostarczone po terminie platnosci powinny posiada¢ wyjasnienie przyczyny

zaistniatej sytuacji oraz potwierdzenie ustalenia z kontrahentem nowego terminu ptatnosci.

Zapisy w zakresie zapotrzebowania na $rodki finansowe, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 2 1 5, nie

dotycza jednostki obstugiwanej — Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis”.
§ 29.

Operacje sprzedazy towaréw i uslug dokumentowane sg za pomocg faktur VAT, faktur korygujacych
VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego), rachunkow, not ksiggowych, a w szczegoélnych
przypadkach np. zaginigcia faktury lub jej zniszczenia duplikatow faktur (ktére od dnia wejscia w zycie
Krajowego Systemu e-Faktur przestang funkcjonowa¢ w obiegu gospodarczym w przypadku faktur

wysylanych za pomocg tego systemu).

Dowody dokumentujace sprzedaz towardw i ustug wystawiane sg w systemie Faktury i rejestry VAT

firmy WizjaNet przez upowaznionych do tego pracownikow jednostki obstugiwanej z zachowaniem
cigglosci numeracji i zasad wskazanych w Instrukcji w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie
— Miasto Plock i jednostkach organizacyjnych objetych centralizacjq podatku VAT od 01.01.2017 r.
wprowadzonej zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku
od towarow i ustug (VAT) oraz sporzadzania Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M przez Gming-
Miasto Ptock.

Dowody dokumentujagce sprzedaz towaréow i uslug powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez pracownikéow jednostki do tego upowaznionych

i posiadac¢ opis w formie metryczki nadrukowanej na tyl dokumentu zgodnie ze wzorem nr 11.
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§ 30.

Nota ksiegowa jest dowodem zewnetrznym wlasnym w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta lub

dowodem zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujacej ja od kontrahenta.

Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m. in. w celu udokumentowania sprzedazy towarow i ustug
pomigdzy jednostkami obj¢tymi centralizacjg podatku VAT z Gming - Miasto Plock, obcigzenia
kontrahenta karg umowng, obcigzenia pracownikdw rownowarto$cig przypisanych im do zwrotu

niedoborow/szkod.
§ 31.

Whiosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki np. na zakup materiatow,

przewidywane koszty podrozy stuzbowych.

Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.
Zaliczke nalezy rozliczyc¢:

1) po uptywie okresu na jaki zostata udzielona,

2) w terminie 14 dni od daty pobrania srodkow,

3) przed konicem roku budzetowego,

4) przed ustaniem stosunku pracy.

Dla zaliczek pobieranych z projektow unijnych bgdZz innych programéw mozliwe s inne terminy

rozliczenia.

Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej kwoty z najblizszego
wynagrodzenia pracownika, ktoremu udzielona zostata zaliczka. Pracownik sktada pisemng zgode na

potracenia nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia.

Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia $rodkéw finansowych przekazanych
w formie zaliczki. Rozliczenie zaliczki sktada osoba, ktorej zaliczka zostata wyptacona, zataczajac
dowody stwierdzajagce wydatkowanie Srodkéw. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas rdznica przekazywana jest

pracownikowi, w przeciwnym wypadku r6éznica podlega zwrotowi na konto jednostki.

Niedopuszczalne jest dokonywanie zwrotow na rachunek bankowy pracownika za poniesione uprzednio
wydatki, ani tez wydatkowanie wigkszej kwoty niz otrzymana zaliczka (nie dotyczy wydatkow
ponoszonych w zwiazku z odbywaniem podrézy stuzbowej), jezeli fakt ten nie zostal uprzednio

zgloszony kierownikowi jednostki 1 Gtownemu Ksiggowemu.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobrane;.
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§ 32.

Wyciagi bankowe, ktore odzwierciedlajg stan srodkoéw pieni¢znych jednostki, drukowane sg z systemu
bankowosci elektronicznej 1 stanowig dokument bankowy réwnowazny z dokumentem generowanym
i drukowanym przez bank.

Wydrukowane elektroniczne wyciggi bankowe potwierdzaja operacje przeprowadzone na rachunku
bankowym, ktore kwalifikowane sg do ksigg rachunkowych zgodnie z datg przeprowadzenia operacji
potwierdzonych w tym wydruku. Na wyciaggach bankowych nie sa wymagane podpisy jak na dowodzie
ksiggowym.

§ 33.

Decyzja administracyjna (zwana dalej ,,decyzja”) wydawana przez jednostke stuzy do naliczenia badz

umorzenia/odraczania/rozkladania na raty naleznosci budzetowej o charakterze publiczno — prawnym.

Decyzja sporzadzana jest przez upowaznionego do tego pracownika jednostki w co najmniej

3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) adresata/ow decyzji,

2) DK - celem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych — opisany zgodnie ze wzorem metryczki
nr 14, powinien uwzglgdnia¢ informacje dotyczace podziatek klasyfikacji budzetowej, sposobu

finansowania (powiat, gmina) oraz terminu platnosci,

3) dokumentacji jednostki przygotowujacej decyzje wraz z oryginalem potwierdzenia odbioru decyzji.

Decyzja wysytana jest do odbiorcy/6w elektronicznie, za posrednictwem poczty lub odbierana osobiscie

— przy czym kazdorazowo odbidr decyzji musi zosta¢ potwierdzony.

W przypadku decyzji dotyczgcych umorzenia naleznosci publiczno - prawnych wystawionych na rzecz
osOb fizycznych dopuszcza si¢ dostarczenie do DK zbiorczego zestawienia zawierajagcego wykaz
nalezno$ci umorzonych wraz z podaniem numerow tych decyzji i kwot z nich wynikajgcych — zgodnie

ze wzorem nr 24 .
§ 34.

Wykaz 0séb, ktéorym przyznane zostaly $wiadczenia z ZFSS, sporzadzany jest przez pracownika

jednostki i zatwierdzany przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO.

Dokumentacja begdaca podstawa do przyznania $wiadczenia wraz z decyzjg kierownika jednostki/
Dyrektora ZJO i opinig komisji dokonujacej podziatu srodkéw zgodnie z obowigzujacym w jednostce

regulaminem ZFSS znajduje si¢ w jednostce.
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3. Wyplata $wiadczen z ZFSS jednostki odbywa sie na podstawie:

1) w przypadku $wiadczen przyznawanych pracownikom jednostki - listy ptac sporzadzonej przez

pracownika dziatu ptac ZJO w oparciu o przygotowany przez jednostke wykaz $wiadczen

przyznanych pracownikom jednostki (zgodnie ze wzorem 23),

2) w przypadku $wiadczen przyznawanych emerytom - listy z wykazem emerytow danej jednostki,

ktorym przyznano $wiadczenia do wyplaty, sporzadzonej zgodnie ze wzorem nr 19. Wykaz winien
by¢ sprawdzony przez pracownika dziatu ptac ZJO pod wzglgdem koniecznosci i poprawnosci
naliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych, co potwierdzone jest ztozeniem przez niego

podpisu na wykazie,

3) w przypadku pozyczek z ZF SS przyznawanych pracownikom i emerytom jednostki - wykazu 0sob,

ktoérym pozyczka zostata przyznana przygotowanym zgodnie ze wzorem nr 20,

4) w przypadku $wiadczen/pozyczek przyznanych kierownikowi jednostki/Dyrektorowi ZJO - wykaz

przyznanych $wiadczen winien by¢ zaakceptowany przez wlasciwego  Zastgpce

Prezydenta/Skarbnika Miasta sprawujacego nadzor nad jednostka zgodnie ze wzorem nr 21 lub 22.
§ 35.

1. Poza dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych w obiegu funkcjonuja
takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych —

generowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego i1 podpisywane przez osobe

sporzadzajgca oraz kierownika DK,

2) zestawienie dowodow sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiggowania

zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

3) sprawozdanie odpowiednio z dochodow i wydatkoéw/przychodow i kosztow jednostki.

ROZDZIAL XI
Dokumentacja ksiegowa dostarczana do Dzialu Finansowo — Ksiegowego ZJO
§ 36.

1. Wszystkie dokumenty bedace podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych nalezy dostarczy¢ do ZJO

w oryginale, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Wzory dokumentow, w przypadku gdy nie sa generowane automatycznie z systemoéw informatycznych
bedacych w uzytkowaniu jednostki, o ktorych mowa w Instrukcji, dostepne sg na stronie internetowe;j
ZJO. Jednostka jest zobowigzana do stosowania aktualnej wersji dostepnych formularzy i szablonow,

a o ich modyfikacji ZJO powiadamia wszystkie jednostki za pomocg wewngtrznego komunikatora.
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3. Rodzaj przekazywanych do DK dowodow ksiggowych oraz zakres danych niezbednych do ujgcia

w ksiggach rachunkowych wraz z terminami ich przekazywania przedstawia tabela:

Pkt | Nazwa dokumentu Uwagi Termin przekazania do ZJO
Nalezy yvypginlg wszystkie pozycje metryczki niezwlocznie, jednak nie pdzniej
stanowigcej wzér nr 1, przyporzadkowane do L .
o . - niz 5 dni roboczych przed
kompetenciji jednostki oraz upowaznionych . .
pracownikéw terminem pfatno$ci
Faktura wraz z opisem Metryczka winna by¢ nadrukowana na odwrocie i przyJed.nocze's nym zachoyv an
1. . . . . terminowosci zgtaszania
- metryczka wzor nr 1 otrzymanej od kontrahenta faktury i ptatnej z konta cotvaodniowedo
wydatkéw budzetowych. ygodniowego
zapotrzebowania na $rodki na
Tylko w przypadku braku mozliwo$ci nadruku nalezy wydatk, ng;léensoesltigz;kazywane
dotgczy¢ metryczke na oddzielnej kartce. J
Przepisy Rozdziatu XI § 36 ust.3 pkt 1 stosuje sie
odpowiednio, ale ptatno$¢ dotyczy innych zrédet niz iezwlocznie. iednak nie péznie
wydatki budzetowe. mezw'(.)%zglg, jeb nak nie p(()jzmej
. [gdy zapisy uméw/porozumien naktadaja obowigzek iz o ani robocz6 prze
Faktura wraz z opisem . . o terminem pfatno$ci
2. . umieszczania na dokumentach dodatkowych opisow o
- metryczka wzér nr 1 . - o (gdy nie jest wymagane
nalezy taki opis zamie$ci¢ na fakturze] . )
zgtoszenie zapotrzebowania na
Tylko w przypadku braku mozliwo$ci nadruku nalezy srodki)
dotaczy¢ metryczke na oddzielnej kartce.
Nalezy wypemi¢ w przypadku, kiedy jednostka nie nlezy\{ioczn[e, jednak nie poznie]
. L : i y . niz 5 dni roboczych przed
Zlecenie ptatnosci - | posiada faktury, a chce zlecié ptatno$é kontrahentowi ze . e
: . \ . . terminem pfatno$ci
wydatki Srodkéw budzetowych, np. na podstawie faktury - przv iednoczesnvm zachowaniu
3. (wraz z kserokopig, proforma badz zamdwienia. P %” . Sny ' .
oodstawy) e;mmt;)wosc] z9 as’zagll(g
- wz6r nr 2 Zlecenie ptatnoSci nie stanowi kosztu - i nie wymaga 2apo Iize EW ania na :ro 'na
nadrukowania metryczki wydatki, JaKié sg przeKazywane
jednostkom
Przepisy Rozdziatu XI § 36 ust.3 pkt 3 stosuje sie
odpowiednio, ale ptatnos¢ dotyczy rachunku bankowego
innego niz rachunek wydatkow (np. projekty unijne,
Zlecenie ptatnosci - sumy depozytowe) 3 dni robocze przed terminem
inne ptatno$ci
4, (wraz z kserokopig, [gdy zapisy umdw/porozumien naktadajg obowigzek (gdy nie jest wymagane
podstawy) umieszczania na dokumentach dodatkowych opiséw | zgtoszenie zapotrzebowania na
- wzor nr 2 nalezy taki opis zamiesSci¢ na dokumencie] $rodki)
Zlecenie ptatnosci nie stanowi kosztu - i nie wymaga
nadrukowania metryczki.
Nalezy sporzadzi¢, jezeli konieczno$¢ poniesienia niezwlocznie, jednak nie pdzniej
kosztu i wydatku ze Srodkdw budzetowych wynika z niz 5 dni roboczych przed
Dyspozycja przelewu - innych tytutéw niz faktura (np. podatek od terminem pfatno$ci
koszty/wydatki nieruchomo$ci, optaty sgdowe, skarbowe, za - przy jednoczesnym zachowaniu
5. (wraz z kserokopig, gospodarowanie odpadami, abonament RTV, terminowo$ci zgtaszania
podstawy) dofinansowanie do okularéw). cotygodniowego
-wzornr 3 zapotrzebowania na $rodki na
Na odwrocie nalezy nadrukowaé metryczke o ktore; wydatki, jakie s przekazywane
mowa w Rozdziale XI § 36 ust. 3 pkt 1 jednostkom
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Dyspozycja przelewu -

Przepisy Rozdziatu XI § 36 ust.3 pkt 5 stosuje si¢
odpowiednio, ale dokument dotyczy ptatnosci ze
$rodkdw innych niz budzetowe.

niezwtocznie, jednak nie pozniej

Dyspozycja przelewu -
dochody
-wzérnré4
(lub 4a w przypadku
wyptaty masowej)

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku przelewu $rodkéw z

koszty/wydatki . .

inne . ' o ' ' niz 3 dm robocze p’rzgd

- wzor nr 3 [gdy zapisy umdw/porozumien naktadajg obowigzek terminem pfatnosci

umieszczania na dokumentach dodatkowych opiséw (gdy nie jest wymagane

(Iub 3a w przypadku nalezy taki opis zamieSci¢ na dokumencie] zgtoszenie zapotrzebowania na
, $rodki)
wypaty masowe) Na odwrocie nalezy nadrukowa¢ metryczke o ktorej
mowa w Rozdziale X| § 36 ust.3 pkt 1.
na biezaco

rachunku dochoddéw, np. przy zwrocie nadptat optat
wnoszonych za wyzywienie i pobyt.

wskazany termin przelewu nie
moze by¢ krétszy niz 4 dni
robocze od daty wptywu do ZJO

Wewnetrzne zlecenie

przedptaconej $rodkami z przeznaczeniem na wydatki

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku checi zasilenia karty

na biezacowskazany termin
przelewu nie moze by¢ krotszy
niz 4 dni robocze od daty wptywu
do ZJO- przy jednoczesnym
zachowaniu terminowosci

okreslony w Rozdziale
XI'§ 36 ust.3 pkt.1
- wzor nr 7

8. A \
plainosci - wzor nr 5 budzetowe. zgtaszania cotygodniowego
zapotrzebowania na $rodki na
wydatki, jakie s przekazywane
jednostkom
na biezaco
termin realizacji przelewu lub
wypfaty masowej w banku nie
Wypetnia wnioskujacy pracownik jednostki i zatwierdza moze by¢ krétszy niz 5 dni
Wi . kierownik jednostki/Dyrektor ZJO. roboczych od daty wptywu do
9 nlosek'o zaliczke 710
-wzérnr 6 . . . . L . .
Pobierajac zaliczke nalezy wskaza¢ termin w jakim | - przy jednoczesnym zachowaniu
zostanie ona rozliczona. terminowo$ci zgtaszania
zapotrzebowania na $rodki na
wydatki, jakie s przekazywane
jednostkom
Wypetnia wnioskujacy o zaliczke pracownik jednostki i na biezaco;
zatwierdza dyrektor jednostki/Dyrektor ZJO. Standardowy termin rozliczenia
Rozliczenie zaliczki zaliczki wynosi 14 dni od jej
(wraz z fakturami Niedopuszczalne jest dokonywanie zwrotow na otrzymania, w grudniu wszystkie
10 opisanymi w sposéb | rachunek bankowy pracownika za poniesione uprzednio |  zaliczki nalezy rozliczy¢ do 20
' wydatki, ani tez wydatkowanie wigkszej kwoty niz grudnia.

otrzymana zaliczka (nie dotyczy zaliczek na koszty
delegaciji), jezeli fakt ten nie zostat uprzednio zgtoszony
kierownikowi jednostki/Dyrektorowi ZJO i Gtéwnemu
Ksiegowemu.

Dla zaliczek pobieranych z
projektéw unijnych badz innych
programdw mozliwe sg inne
terminy rozliczenia
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1.

Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla
pracownika jednostki
-wzor 8

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku delegowania
pracownika jednostki poza Miasto Ptock. Po
zakonczeniu podrézy stuzbowej pracownik wypetnia
drugq cze$¢ polecenia wyjazdu dotyczacq kosztow
podrézy, dotaczajac niezbedne dokumenty
potwierdzajace poniesione koszty.

Do rozliczanej delegaciji nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o
korzystaniu z positkow zgodnie ze wzorem nr 9.
W przypadku odbywania zagranicznej podrézy
stuzbowej nalezy szczeg6towo wskazaé godziny
przekroczenia granicy kraju oraz podac jakie positki
zostaty zapewnione podczas poszczegdlnych dni
delegacji - w formie zataczonego wykazu
sporzadzonego ze wzorem nr 10.

do 14 dni od zakonczenia
podrézy stuzbowe;

12.

Faktura VAT sprzedazy
- wraz z metryczkg wzér
nr 11

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Faktury i rejestry VAT
firmy WizjaNet stuzacym do wystawiania faktur.
Jezeli faktura zostata wystawiona na podstawie zawarte;
z kontrahentem umowy nalezy w uwagach lub na
odwrocie faktury przywota¢ numer tej umowy.

Do faktur za wynajem winny by¢ dotgczane kserokopie
harmonogramow lub rejestrow wejs¢, a do faktur za
sprzedaz drewna protokét odbioru.

Od dnia wejscia w zycie obowigzkowego dla jednostki
KSeF kazda faktura winna by¢ do niego przestana przez
osobe upowazniong przez kierownika jednostki na
zasadach wynikajacych z ustawy o VAT.

do 7 dni roboczych od daty
wystawienia, jednak nie pdzniej
niz do 5 dnia miesigca w
przypadku faktur dotyczacych
miesigca poprzedniego

13.

Dokument sprzedazy
- Zestawienie zbiorcze
przypisanych
nalezno$ci
[zywienie i pobyt]

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.Oswiata modut
Przedszkola i stotowki firmy WizjaNet w przypadku optat
za pobyt i zywienie w jednostkach realizujgcych tego
typu ustugi.

do 5 dnia miesigca

14.

Inny dokument
sprzedazy- Zestawienie
zbiorcze przypisanych
nalezno$ci - wzor nr 12

Nalezy sporzadzi¢ w przypadku konieczno$ci
przypisania naleznosci do zaptaty, ktére nie podlegajq
obowigzkowi wystawiania faktur VAT lub not, np. z
tytutu czynszu za mieszkania, opfat za duplikaty
$wiadectw i legitymacji, optat za pobyt w Izbie
Wytrzezwien.

Na odwrocie nalezy nadrukowac¢ metryczke zgodnie ze
wzorem nr 11.

do 5 dnia miesigca w przypadku
sprzedazy dotyczacej miesigca
poprzedniego

15.

Nota ksiegowa
wraz z metryczkg

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Faktury i rejestry VAT
firmy WizjaNet stuzacym do wystawiania faktur.
Nota ksiegowa wystawiana jest m.in. z tytutu sprzedazy
ustug dla jednostek objetych centralizacjg z Gming -
Miasto Ptock oraz dla innych podmiotéw za czynno$ci
nie podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT.

Na odwrocie noty nalezy nadrukowa¢ metryczke
zgodnie ze wzorem nr 1 wskazanym w Rozdziale XI §
36 ust.3 pkt 1 dla dowodéw dokumentujacych
poniesiony koszt lub zgodnie ze wzorem nr 11
wskazanym w Rozdziale XI § 36 ust.3 pkt 12w
przypadku dowodéw potwierdzajgcych osiggniety
przychdd.

do 7 dni roboczych od daty
wystawienia, jednak nie pdzniej
niz do 5 dnia miesiaca
nastepnego w przypadku not
dotyczacych miesigca
poprzedniego
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16.

Nota odsetkowa

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.Oswiata modut
Przedszkola i stoféwki firmy WizjaNet dla nalezno$ci z
tytutu Zywienia i pobytu lub wedtug wzoru w pozostatych

do 5 dni roboczych od daty
wystawienia, jednak nie pdzniej
niz do 5 dnia miesigca

- wz6rnr 13 przypadkach. nastepnego w przypadku not
Na odwrocie noty sporzadzonej wedtug wzoru nalezy dotyczacych miesigca
nadrukowac metryczke zgodnie ze wzorem nr 11. poprzedniego
. Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja. O$wiata modut
Zestawienie P -
. Przedszkola i stotowki firmy WizjaNet za okres catego
zrealizowanych - - )
A . miesigca z dotu z rozbiciem na poszczegolne tytuty .
dochodéw jednostki za A : A do 5 dnia miesigca za caty
17. i (pobyt, zywienie, odsetki) uwzgledniajac imienne Lo .
miesigc i miesiac poprzedni
. wykazy zalegtosci i nadptat.
(dotyczy optat za pobyt i . ) . . .
AN Whptaty winny by¢ uzupetniane w systemie na podstawie
Zywienie) b -
wyciggow bankowych na biezaco.
Decyzja Nalezy sporzadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym do 5 dni roboczveh od dnia
administracyjna zakresie przepisami oraz posiadanymi upowaznieniami i X ye .
18. . \ e ; otrzymania potwierdzenia
- wraz z metryczkg wzér |  dotaczyé (ze wzgledu na brak miejsca na decyzji na .
. odbioru
nr14 dodatkowe opisy) metryczke zgodng ze wzorem.
Nalezy sporzadzi¢ na podstawie dobowych wydrukéw z
kasy fiskalnej, jako czynno$¢ poprzedzajgcq wptate na
Zestawienie zblo'rcze rachunek bankowy zaﬂskallzqwanych przez jednostke nie rzadziej niz raz w tygodniu po
dobowych raportéw z dochoddw. T )
19. , X - . . . przekazaniu $rodkow na
kasy fiskalnej Do zestawienia nalezy dotaczy¢ stosowne wydruki .
. 4 rachunek bankowy dochodéw
-wzérnr 15 fiskalne.
Na odwrocie nalezy nadrukowa¢ metryczke zgodnie ze
wzorem nr 11.
Nalezy sporzadzi¢ na podstawie miesiecznego raportu z
Miesi - kasy fiskalnej z potwierdzeniem dokonywanych wpfat.
iesieczne zestawienie
20. Zbiorcze raportow z Do zestawienia nalezy dotaczy¢ stosowne wydruki do 3 dnia miesiaca nastgpnego
kasy fiskalnej fiskalne za poprzedni miesigc
- wzor nr 16 Na odwrocie nalezy nadrukowa¢ metryczke zgodnie ze
wzorem nr 11.
Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.Oswiata modut
Przedszkola i stotdwki lub Faktury i rejestry VAT -
Magazyn firmy WizjaNet w przypadku przyjecia
materiatow (w tym art. spozywczych) na stan magazynu
21 Przyjecie zewnetrzne i dotgczy¢ do faktury na podstawie, ktorej dokonany tacznie z fakturg wymieniong w
' (PZ) zostat zakup. Rozdziale XI § 36 ust.3 pkt 1
Numer dokumentu PZ winien by¢ umieszczony na
opisie faktury potwierdzajacej zakup materiatow
przyjetych na stan magazynu.
Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja. O$wiata modut
Przedszkola i stotéwki lub Faktury i rejestry VAT -
Magazyn firmy WizjaNet zestawienie wydanych do do 5 dnia miesiaca za cal
R . zuzycia materiatow, ktore w przypadku art. a miesia vy
22 ozchod spozywczych winno by¢ zgodne z dziennym poprzedni miesiac - tacznie z
' wewnetrzny(RW) miesiecznym rozliczeniem

jadtospisem.Zuzycie art. spozywczych w jednostkach
prowadzacych zywienie sporzadzany jest jako zbiorcze
zestawienie dokumentéw RW, wraz zatgczonymi
dokumentami jednostkowymi

magazynu

37|Strona



Miesieczne rozliczenie

Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.Oswiata modut
Przedszkola i stotdwki lub Faktury i rejestry VAT -
Magazyn firmy WizjaNet za caty miesigc z dotu:
-zestawienie dokumentow zakupowych (zbiorczo
wszystkie dokumenty PZ),

- zestawienie dokumentéw miedzymagazynowych
(zbiorczo wszystkie dokumenty RW),

do 5 dnia miesigca za caty

23. magazynu - dzienne Jad+osp|ssgo(zv;// V;;(r:zzﬁic)iku magazynu art. poprzedni miesiac
- sumariusz stanéw i obrotdw na magazynie,
- zestawienie raportow dziennych wartosci i kosztow
positkéw uwzgledniajacych ewentualne oszczednosci (w
przypadku magazynu art. spozywczych),
- zestawienie standw magazynowych na koniec
miesigca.
Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.Oswiata modut
Przyjecie $rodka Ewidencja i zarzgdzanie majatkiem firmy WizjaNet w . .
24, trwatego sytuacji przyjecia przez jednostke do uzytkowania do 1?Zd.mczg?;lzj¥h ggignla
-0T $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej i prawnej przyle yw
(podstawowego i pozostatego).
Protokd! przekazania / Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja. Oswiata modut
i Eia $rodka Ewidencja i zarzadzanie majatkiem firmy WizjaNet w do 10 dni roboczych od dnia
25. P ytJr?Na’fe o sytuacji przekazania przez jednostke do innego przyjecia przez podmiot
i PTg podmiotu $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej i przejmujacy
prawnej (podstawowego i pozostatego).
Do Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja. Oswiata modut
%6 L'kW't(:;(;ﬁ sgodka Ewidencja i zarzadzanie majatkiem firmy WizjaNet w do 10 dni roboczych od dnia
' i LTg momencie likwidacji $rodka trwatego/wartosci likwidaciji
niematerialnej i prawnej (podstawowego i pozostatego).
Modernizacja $rodka Nalezy sporzadzi¢ w systemie Wizja.O$wiata modut do 1?zd'mcng dogi};d\l,:gi:ma
27. trwatego Ewidencja i zarzadzanie majatkiem firmy WizjaNet w zm% dgjriizowane yo srodka
-WT momencie modernizaciji/ulepszenia Srodka trwatego. g
trwatego
Protokdt przyjecia
niskocennych Nalezy sporzadzi¢ w przypadku nieodptatnego . .
28. sktadnikow majatku i otrzymania niskocennych sktadnikéw majatku i do 1?zdnlcri:bd0§i§d\1/vggi:ma
ksiegozbioru ksiegozbioru. preyie y
-wzérnr 17
Protokét likwidacji
29 sk%ar:jlﬁli(lg’)ﬁmg'd:ku i Nalezy sporzadzi¢ w przypadku fizycznej likwidacji do 10 dni roboczych od dnia
' ksiegozbiojr?j niskocennych sktadnikéw majatku i ksiegozbioru. likwidacji
-wzérnr18
Wykaz oséb, ktérym Nalezy sporzadzi¢ wykaz emerytow, ktérym przyznano
30, | Preyznano $wiadczenia $wiadczenie a na odwrocie nadrukowac metryczke do 5 dni roboczych przed
' z ZFSS - emeryci zgodnie ze wzorem nr 1 opisanym w Rozdziale XI § 36 terminem pfatnosci
- wz6rnr 19 ust.3 pkt 1.
Wykaz oséb, ktérym
34 | Przyznano pozyczki z Nalezy sporzadzi¢ wykaz w przypadku przyznania do 3 dni roboczych przed

ZFSS
- wzor nr 20 lub 22

pozyczek pracownikom lub emerytom jednostki

terminem pfatnosci
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Wykaz naleznosci Nalezy sporzadzi¢ w przypadku wydania, zgodnie z
publiczno - prawnych | posiadanym upowaznieniem, decyzji administracyjnych
39 umorzonych na dotyczacych umorzenia nalezno$ci publiczno - do 5 dnia miesigca za caty
' podstawie decyzji prawnych. miesigc poprzedni
administracyjnej Na odwrocie nalezy nadrukowac¢ metryczke zgodnie ze
-wzérnr 24 wzorem nr 11.
na biezaco
33 ZaStESF;CZmOWOd W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci ok;egliicrgﬁvgj?:egztg;?T’)(I)r\:v ch
' egowy uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrodtowych ycn dla p goiny
- wz6r nr 31 rodzajow operacji
gospodarczych
Nalezy dostarczy¢ po akceptacji formalno — prawne; Lo
! - przed zaciggnieciem
dokonanej przez mecenasalradce prawnego, ale przed : ; .
R . ) . zobowigzania w terminie
zaciggnieciem zobowigzania celem dokonania L L
Zawarta umowa > . s . umozliwiajgcym weryfikacje,
34. cvwilnoprawna wstepnej kontroli zgodno$ci z planem finansowym, a
y P nastepnie po podpisaniu przez wszystkie strony umowy . . L
AN . . - kserokopia do 5 dni od dnia jej
dostarczyc jej kserokopie do pracownika DK Zawarcia
zaangazowania srodkow.

4. Na podstawie przedtozonych przez jednostk¢ obslugiwana dokumentéw 1 danych DK jest

odpowiedzialny za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

przyjmowanie dokumentéw od jednostek obstlugiwanych oraz dokonywanie ich weryfikacji oraz

kontroli wstepnej,

przygotowywanie w systemie bankowosci elektronicznej ptatnosci oraz przekazywanie ich do

realizacji,
biezace dekretowanie dowodow ksiggowych i prowadzenie ksigg rachunkowych,
sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czgstkowych VAT,

inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow — z wyjatkiem inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu

z natury — ich wyceng oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

zamawianie §rodkow finansowych z przeznaczeniem na planowane do realizacji wydatki, ktore
przekazywane sa przez organ prowadzacy jako limity dzienne na rachunki bankowe odpowiednich

jednostek, z wytaczeniem Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis”.
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ROZDZIAL XII
Zasady finansowania i wspéHinansowania wydatku
§37.

Wydatkiem budzetowym jest rozchdod s$rodkow pienigznych z rachunku bankowego wydatkow
budzetowych jednostki (w tym dotyczacych projektow unijnych, programoéw zewngtrznych i dotacji

celowych), tj. rzeczywisty wyplyw $rodkow z jednostki.

Dokonywanie wydatkow mozliwe jest po uprzednim zgloszeniu ich do zapotrzebowania pozwalajacego
na zabezpieczenie srodkow na rachunku bankowym, z uwzglednieniem zapisow § 28 ust. 71 § 36 ust. 4

pkt 8.

Niedopuszczalne jest dokonywanie zwrotow na rachunek bankowy pracownika za wydatki poniesione

uprzednio na podstawie faktury/rachunku wystawionego na jednostke.

Zakupy realizowane w imieniu jednostki i optacane gotowka nalezy dokonywac po uprzednim pobraniu

srodkéw finansowych w formie zaliczki w banku pelnigcym funkcje kasy Iub przekazaniu $rodkow

finansowych na konto bankowe pracownika, ktory bedzie realizowat wydatki gotowkowe. Pracownik

rozlicza zaliczke przedstawiajac fakturg/rachunek wystawiony na jednostke.

Gdy dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki dotyczace np. zakupionej odziezy roboczej,

wydatkéw poniesionych podczas podrézy stuzbowej wystawione sa na pracownika, a jednostka

dokonuje tylko refundacji poniesionych wydatkdéw (w catosci badz czeSci) dopuszcza si¢ dokonywanie

zwrotow poniesionych wydatkow na konto pracownika.

Rozliczenie zakupu okularow lub szkiet korygujacych wzrok w zwiazku z praca przy obstudze monitora
ekranowego przy komputerze nastgpuje na podstawie imiennej faktury badz rachunku wystawionego na
pracownika jednostki, ktéra winna zosta¢ dotagczona do dyspozycji przelewu sporzadzonej zgodnie ze
wzorem nr 3. W przypadku dofinansowania przedmiotowego zakupu okularéw dla kierownika jednostki/
Dyrektora ZJO dodatkowo zalgczony winien by¢ wniosek o dofinansowanie podpisany przez

wlasciwego Zastepce Prezydenta/Skarbnika Miasta sprawujacego nadzor nad jednostka.

Rozliczenie zakupu odziezy i obuwia roboczego dla pracownika jednostki - w przypadku, gdy
pracodawca nie dokonuje samodzielnie jej zakupu i pokrywa tylko czes¢ kosztow zwigzanych z jej

zakupem (dofinansowanie) — nastgpuje na podstawie imiennej faktury badz rachunku wystawionego na

pracownika jednostki, ktora winna zosta¢ zataczona do dyspozycji przelewu stanowiacego wzor nr 3.

W przypadku zakupu odziezy i obuwia roboczego dla pracownika jednostki dokonywanej przez
jednostke 1 w calosci finansowanej ze srodkow budzetowych jednostki faktura badz rachunek winny by¢

wystawione na jednostke.

W przypadku dofinansowania studiow przez pracodawce, faktura badz rachunek winny by¢ wystawione

na pracownika jednostki.
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10.

11.

12.

Faktury za kursy i szkolenia pracownikdéw jednostki, finansowane przez pracodawce, winny byé

wystawiane na jednostke.

Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiggowego mozliwe

jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do korekty
stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej fakturze. Biezaca, zatwierdzona do wyplaty

na pelng kwotg faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujace;j,
2) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta,

3) na uzasadniony wniosek odpowiednio: Dyrektora ZJO, kierownika jednostki, np. w przypadku

rozliczenia kar umownych.

W przypadku wspotfinansowania jednego dokumentu z r6znych zrédet — oryginatl faktury, winien by¢
zatwierdzony na pelng kwote i zawiera¢ w opisie szczegOtowe informacje dotyczace sposobu
wspotfinansowania poprzez przyporzadkowanie okre$lonych kwot do wiasciwych zrodet finansowania.
Tak opisany i1 zatwierdzony do wyptaty dokument stanowi podstawe do dokonania ptatnosci ze
wszystkich wskazanych w opisie Zrodet finansowania (w tym réznych kont bankowych).
ROZDZIAL XIII
Obieg dokumentow

§ 38.

Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich wptywu do
ZJO lub od ich sporzadzenia w ZJO w zakresie dotyczacym ZJO, az do momentu ich zakwalifikowania

do ujecia w ksiegach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu obieg powinien odbywac¢ si¢ najkrotszg droga.
Zasady prawidtowego obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasada terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania

dokumentow - niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu - przekazanie do
pracownikow, ktorych dotycza. Nalezy dazy¢ do skrocenia do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegolne ogniwa. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa (np.

sprawozdawczo$¢ finansowa, budzetowa czy deklaracje podatkowe),

2) zasada systematycznosci — polegajagca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem

dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu

prac,

41|Strona



3)

4)

zasada samokontroli obiegu — polegajaca na bezwarunkowym przestrzeganiu ustalonych zasad

obiegu dokumentow, a poszczegolne ogniwa powinny kontrolowaé si¢ nawzajem i wymuszac ciagly

ruch obiegowy,

zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — oznaczajagca wyznaczenie upowaznionych o0sob

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw,
przekazywanie kompletnych dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych ZJO, ktore
korzystaja z zawartych w nich danych.

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogoél czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ujgcia w ksiegach

rachunkowych, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej

dokonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1)

2)

3)

segregacje dokumentéw polegajaca na:

a) wylaczeniu z ogolu dokumentéw wptywajacych do DK tych, ktore nie podlegajg ksiggowaniu
(np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres,
¢) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy do ujecia w odpowiednich rejestrach,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane przez

wlasciwe osoby na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
i zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki/Dyrektora ZJO lub osob¢ upowazniong.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie zostaly nalezycie skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do

odpowiedzialnego pracownika jednostki w celu uzupetnienia,

oznaczenie sposobu ksiegowania polegajace na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany. Dopuszcza si¢ zaniechanie zamieszczania na dowodach dekretu ksiggowego pod
warunkiem dotgczenia do dokumentu Zrédlowego wydruku z systemu FK, ktory pozwala na
uzyskanie informacji o sposobie ewidencji dowodu na kontach, a sposoéb dokonania zapisow
umozliwia jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami

ksiggowymi,

c) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w dokumencie nalezy

zaliczy¢,
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d) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany zgodnie z polityka rachunkowosci

jednostki,

e) podpisaniu dowodu przez pracownika DK dokonujacego dekretacji.

ROZDZIAL X1V
Krajowy System e - Faktur
§ 39.

Krajowy System e — Faktur (zwany dalej KSeF) to centralny system informatyczny prowadzony przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktory stuzy do przesytania i odbierania faktur
ustrukturyzowanych w postaci pliku XML wedtug uktadu zgodnego ze standardem opracowanym przez

Ministerstwo Finansow.

Administratorem konta prowadzonego w KSeF, dla kazdej z jednostek otwartego odrebnie na podstawie
jej indywidualnego numeru identyfikacji podatkowej (NIP), jest Kierownik jednostki/Dyrektor ZJO lub

osoba przez niego upowazniona.

Wyznaczony administrator majacy uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w ramach swojej
jednostki moze na podstawie upowaznienia (sporzadzonego zgodnie ze wzorem nr 32, do ktérego nalezy
zataczy¢ klauzule informacyjng przygotowang przez inspektora ochrony danych) nada¢ innym
pracownikom jednostki uprawnienia do przegladania faktur, wystawiania faktur lub jednoczes$nie do obu

czynnosci.

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Miasto — Plock wystawiajace faktury VAT sg zobowigzane od
dnia 01 kwietnia 2026 roku dokumentowac transakcje gospodarcze za posrednictwem Krajowego

Systemu e — Faktur.

Z obiegu dokumentow w KSeF wylaczone sg noty ksiegowe (uznaniowe, obcigzeniowe, odsetkowe) oraz

inne dokumenty wewnetrzne.

Faktury VAT dokumentujace sprzedaz w jednostce wystawiane sg przez upowaznionych do tego
pracownikow jednostki (na podstawie upowaznienia sporzadzonego zgodnie ze wzorem nr 33) w
systemie Wizja.Oswiata modut Faktury i rejestry VAT, a nastgpnie automatycznie przesytane do KSeF,

tj. przekazywane kontrahentom za jego posrednictwem.

Upowaznieni do przegladania faktur pracownicy jednostki zobowigzani sa do codziennego logowania

si¢ do systemu i odbierania faktur przekazanych do jednostki za posrednictwem .

Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej, ktora dotarta do jednostki za posrednictwem KSeF winna zosta¢
wydrukowana, opisana i skontrolowana zgodnie z zasadami niniejszej Instrukcji, a nastepnie przekazana

do ZJO.
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ROZDZIAL XV
Przechowywanie dokumentow
§ 40.

Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg zapisy w ksiggach rachunkowych przechowuje
si¢ w siedzibie ZJO, zapewniajac dostep do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom ZJO oraz
uniemozliwiajac dostgp niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenie i zamknigcie

pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

Po zakonczeniu dokonywania zapisow ksiggowych za dany miesigc/okres sprawozdawczy wszystkie

dowody ksiggowe nalezy utozy¢ w porzadku odpowiadajacym kolejno$ci numeracji dowodow.

Dowody ksiggowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu, zaginigciu lub

kradziezy.

Odpowiedzialnym za zabezpieczenie i przechowywanie dowodow ksiegowych jest pracownik ZJO,
ktoremu przekazano okres$lony zakres czynnosci i ktory przechowuje dowody do czasu przekazania ich

do sktadnicy akt ZJO.

Dowody ksiggowe przekazane do sktadnicy akt ZJO przechowywane sa przez okresy wynikajace
z zarzadzenia Dyrektora ZJO w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej ZJO oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt ZJO oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt

ZJO.
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