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Zał cznik 

 do Zarz dzenia nr 0050.146.2012 

z dnia 22.11.2012r. 

 

Instrukcja 

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów  

finansowo-ksi gowych 

w Urz dzie Miejskim w Tłuszczu 

 

 

Rozdział I 

Podstawy prawne 

 

§ 1. 

Instrukcj  opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowi zuj cych oraz 

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk  rozwi za  w zakresie 

organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególno ci na podstawie: 

1) Ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (tekst jednolity Dz. U. z 

2009 r., Nr 152,  poz. 1223 ze zmianami), 

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, 

poz. 1240 ze zmianami), 

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie  publicznych (Dz. U. Nr 

223, poz. 1655 z 2007 r. ze zmianami), 

4) Innych aktów prawnych, na które powołuje si  instrukcja w zakresie 

omawianych zagadnie . 

 

Obja nienia 

§ 2. 

Ilekro  w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

jednostce – nale y przez to rozumie  Urz d Miejski w Tłuszczu,  

kierowniku jednostki – nale y przez to rozumie  Burmistrza Tłuszcza, 

skarbniku – nale y przez to rozumie  Skarbnika Gminy Tłuszcz, 

sekretarzu - nale y przez to rozumie  Sekretarza Gminy Tłuszcz, 
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kierownikach wydziału – nale y przez to rozumie  kierowników równorz dnych 

komórek organizacyjnych Urz du o wła ciwej nazwie w tym Kierownika Urz du 

Stanu Cywilnego Gminy Tłuszcz. 

 

 

Rozdział II 

Dowody ksi gowe – dane ogólne 

 

§ 3. 

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by  udokumentowane odpowiednimi 

dowodami ksi gowymi: 

1) Dowód ksi gowy jest dokumentem potwierdzaj cym dokonanie operacji 

gospodarczej lub finansowej w okre lonym miejscu i czasie. Prawidłowo 

wystawiony dowód ksi gowy stanowi podstaw  do zaksi gowania go w 

odpowiedniej ewidencji. 

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksi gowego zwi zane jest z zaistnieniem 

operacji: kupna, sprzeda y, przesuni cia, wydania, przyj cia, likwidacji, zmiany, 

darowizny, zu ycia, zniszczenia rodków rzeczowych albo operacji finansowych 

– gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieni dzu lub w papierach 

warto ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami 

po rednimi) w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania nale no ci lub 

zobowi zania naliczenia płatno ci, wyceny składników maj tkowych i ró nych 

rozlicze  warto ciowych. 

3) Dowodami ksi gowymi dokonuje si  równie  korekty sprawozda  i 

przeszacowa . 

 

§ 4. 

 

Cechy dowodu ksi gowego: 

1) Ka dy dowód ksi gowy powinny charakteryzowa : 

a) dokumentalno  zaistniałych zdarze  lub stanów (dokumentuje zdarzenia 

lub stany w danym miejscu lub w czasie), 

b) trwało  wpisanej tre ci i liczb (zapobiegaj ca usuni ciu, wymazaniu, 

poprawieniu lub wyblakni ciu z upływem czasu), 
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c) rzetelno  danych (dane na dowodzie ksi gowym musz  odzwierciedla  

stan faktyczny, realnie istniej cy),  

d) kompletno  danych (dane na dowodzie ksi gowym musz  by  kompletne, 

zawieraj ce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowo ci), 

e) jednorodno  dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych 

(na jednym dowodzie ksi gowym mo na dokumentowa  operacje tego 

samego rodzaju lub jednorodne), 

f)   chronologiczno  wystawionych kolejno dowodów ksi gowych (kolejne 

dowody tego samego rodzaju musz  by  datowane zgodnie ze stanem 

faktycznym, nie wolno antydatowa  dowodów ksi gowych), 

g) systematyczno  numerowania kolejnych dowodów ksi gowych (dowody 

tego samego rodzaju musz  posiada  numeracj  kolejn  od pocz tku roku 

obrotowego), 

h) identyfikacyjno  ka dego dowodu ksi gowego (dowody podł czone pod 

wyci g bankowy winny mie  numer zgodny z numerem wyci gu, numer 

kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksi gowym), 

i)  poprawno  formalna (tj. zgodno  wystawionego dowodu ksi gowego z 

przepisami prawa i niniejsz  instrukcj ), 

j)  poprawno  merytoryczna (tj. zgodno  przedmiotowa, cenowa, 

podatkowa, odpowiednio  zastosowanych miar), 

k) poprawno  rachunkowa (tj. zgodno  oblicze  rachunkowych ze stanem 

faktycznym i zasadami matematyki), 

l)  podmiotowo  dowodu ksi gowego (ka dy dowód musi zawiera  dane o 

podmiocie lub podmiotach uczestnicz cych w operacji gospodarczej lub 

finansowej, wg tej cechy stosuje si  podział kolejnych egzemplarzy np. 

oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy). 

2) Warto  mo e by  w dowodzie pomini ta, je eli w toku przetwarzania w 

rachunkowo ci danych, wyra onych w jednostkach naturalnych, nast puje ich 

wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem. 
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§ 5. 

 

Funkcje dowodu ksi gowego: 

1) Dowód ksi gowy winien spełnia  nast puj ce funkcje: 

a) funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód ksi gowy jest 

dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksi gowe wchodz  do zbioru 

dokumentów, 

b) funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe 

rzeczywi cie nast piły w okre lonym miejscu i czasie, w wymiarze 

warto ciowym lub ilo ciowym – jest to dowód w sensie prawa materialnego, 

c) funkcja ksi gowa – jest podstaw  do ksi gowania, 

d) funkcja kontrolna – pozwala na kontrol  analityczn  ( ródłow ) 

dokonanych operacji gospodarczych i finansowych. 

        

§ 6. 

  

1) Podstaw  zapisów w ksi gach rachunkowych s  dowody ksi gowe, 

stwierdzaj ce  

       dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami ródłowymi”. 

2) Dowody ksi gowe dzieli si  na trzy grupy:  

a) zewn trzne obce – otrzymane od kontrahentów, 

b) zewn trzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, 

c) wewn trzne – dotycz ce operacji wewn trz jednostki. 

3) Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo ci, podstaw  zapisów 

rachunkowych mog  by  równie  sporz dzone przez jednostk  dowody 

ksi gowe: 

a) zbiorcze – „zestawienia dowodów ksi gowych” słu ce do dokonania 

ł cznych  zapisów zbioru dowodów ródłowych, które musz  by  w 

dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 

b) koryguj ce – „noty ksi gowe” słu ce do korekt dowodów obcych lub 

własnych zewn trznych - sprostowania zapisów lub stornowa , 

c) zast pcze – wystawione do czasu otrzymania zewn trznego obcego 

dowodu ródłowego (dowody „pro forma”), 
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d) rozliczeniowe – „polecenie ksi gowania” ujmuj ce dokonane ju  zapisy 

według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotycz ce wszelkich 

przeksi gowa  np. wystornowania bł dnego zapisu, przeniesienia 

rozliczonych kosztów, otwarcia ksi g, itp.). 

4) W przypadku uzasadnionego braku mo liwo ci uzyskania zewn trznych 

obcych dowodów ródłowych operacja gospodarcza mo e by  

udokumentowana za pomoc  ksi gowych dowodów zast pczych, 

sporz dzonych przez osoby dokonuj ce operacji. Nie wolno stosowa  

dowodów zast pczych przy operacjach, których przedmiotem s  zakupy 

opodatkowane podatkiem od towarów  usług (VAT). 

5) W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie 

z dowodów ksi gowych sporz dzonych r cznie, maszynowo i komputerowo. 

Po rozpocz ciu prowadzenia ksi g rachunkowych przy u yciu komputera 

zapisy w nim mog  nast pi  równie  za po rednictwem urz dze  ł czno ci 

lub magnetycznych no ników danych, pod warunkiem, e podczas rejestracji 

operacji gospodarczej uzyskuj  one trwale czyteln  posta , odpowiadaj c  

tre ci dowodu ksi gowego i mo liwe b dzie stwierdzenie ródła pochodzenia 

ka dego zapisu. 

 

 

Rozdział III 

Dowody ksi gowe – dane szczegółowe 

    

§ 7. 

 

Zasady sporz dzania dokumentu do ksi gowania: 

1) Prawidłowo sporz dzony dowód ksi gowy powinien:  

a) by  sporz dzony wg ustalonego w jednostce wzoru, 

b) zawiera  zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony 

czytelnie, r cznie (piórem, długopisem), maszynowo lub komputerowo, 

zapobiegaj cy ich usuni ciu, poprawieniu lub uzupełnieniu, 

c) by  kompletny, a tre  i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny 

by  nanoszone pismem starannym, w sposób poprawny i bezbł dny, 

niebudz cy adnych w tpliwo ci, 
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d) mie  rubryki (pola) dowodu ksi gowego wypełnione zgodnie z 

przeznaczeniem, 

e) by  wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od 

bł dów rachunkowych i kompletny, zawieraj cy wszystkie dane wymagane 

przepisami i wynikaj ce z operacji, któr  dokumentuje, 

f) zawiera  podpisy na dowodach ksi gowych, piecz tki i daty (musz  by  

autentyczne), 

g) posiada  numeracj  kolejno wystawionych dowodów ksi gowych – musi 

by  ci gła, bezpo rednio przyporz dkowana chronologii (według kolejnych 

dat) i według przyj tych w jednostce zasad numerowania dowodów 

ksi gowych, 

h) w przypadku dowodów ksi gowych zbiorczych, powinny one by  

sporz dzony na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów 

ródłowych, które musz  by  w dowodzie zbiorczym prawidłowo 

wypełnione, 

i) pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania, 

j) w przypadku korygowania niewła ciwych danych lub bł dnych zapisów 

ródłowych na dowodzie zewn trznym obcym mo e ono by  dokonywane 

tylko i wył cznie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu 

koryguj cego ze stosownym uzasadnieniem, 

k) bł dy w dowodzie ksi gowym wewn trznym mog  by  poprawione przez 

skre lenie bł dnej tre ci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych 

poprawnych z dat  poprawki i paraf  osoby upowa nionej do tej czynno ci, 

z utrzymaniem czytelno ci skre lonych wyra e  lub liczb, nie mo na 

poprawi  pojedynczych liter lub cyfr, 

l) sporz dzanie faktury VAT i rachunków oraz rachunków koryguj cych, musi 

by  zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporz dze  

Ministra Finansów wydanych do tej ustawy,  

m) mog  by  stosowane skróty i symbole w dowodzie ksi gowym, ale tylko 

powszechnie znane. 

2) Je eli jedn  operacj  dokumentuje wi cej ni  jeden dowód, kierownik jednostki 

wskazuje, który z nich b dzie podstaw  dokonania zapisu. 
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§ 8. 

 

Tre  dowodu ksi gowego: 

1) Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o 

rachunkowo ci, ka dy dowód ksi gowy powinien zawiera  co najmniej:  

a) okre lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pełnej nazwy dowodu i ewentualnie 

jego symbolu lub kodu), 

b) okre lenie stron (nazwa, adresy) dokonuj cych operacji gospodarczej (tj. 

podanie na dowodzie pełnej nazwy z adresem kupuj cego i sprzedaj cego, 

dostawcy i nabywcy, usługodawcy), 

c) opis operacji oraz jej warto ci je eli to mo liwe – okre lon  tak e w 

jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksi gowym opisu 

operacji gospodarczej lub finansowej oraz warto ci tej operacji, je eli 

operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by  podana ilo  

tych jednostek. Na fakturach VAT – wyszczególnienie stawek i wysoko ci 

podatków od towarów i usług, 

d) dat  dokonania operacji, a gdy dowód został sporz dzony pod inn  dat  – 

tak e dat  sporz dzenia dowodu, w przypadku zapłaty zaliczkowej, równie  

dat  otrzymania zaliczki, 

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyj to 

składniki maj tkowe, 

f)    stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj cia w ksi gach rachunkowych 

przez wskazanie miesi ca ksi gowania, sposobu uj cia dowodu w ksi gach 

rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na 

dowodzie ksi gowym nanoszone s  w akcie dekretacji na podstawie 

zakładowego planu kont),  

2) Je eli dowód ksi gowy nie dokumentuje przekazania lub przej cia składnika 

maj tkowego, przeniesienia własno ci lub u ytkowania wieczystego gruntu, 

albo nie jest dowodem zast pczym, to podpisy osób na tym dowodzie mog  

by  zast pione znakami zapewniaj cymi ustalenie tych osób.  

3) Dowody ksi gowe musz  by : 

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, 

któr  dokumentuj , 

b) kompletne, czyli zawieraj ce co najmniej dane okre lone w pkt. 1, 
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c) wolne od bł dów rachunkowych. 

4) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi gowych wymazywania i 

przeróbek, a bł dy w dowodach ródłowych zewn trznych obcych i własnych 

mo na korygowa  jak zapisano wy ej w § 8 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziału 

jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu 

zawieraj cego sprostowanie (tj. dowodu koryguj cego) wraz ze stosowanym 

uzasadnieniem. 

5) Bł dy w cenie, stawce lub kwocie podatku b d  w jakiejkolwiek innej pozycji 

faktury VAT, koryguje si  przez wystawienie noty koryguj cej. 

 

§ 9. 

 

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewn trznej w obiegu dowodów ksi gowych 

1) Kontrola wewn trzna ma na celu: 

a) badanie zgodno ci ka dego post powania z obowi zuj cymi aktami 

prawnymi, 

b) badanie efektywno ci działania i realizacji zada , 

c) badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych 

rodzajów działalno ci oraz porównanie ich z planem, normami oraz 

wykrywanie odchyle  i nieprawidłowo ci w realizacji tych zada , 

d) ujawnienie niegospodarnego działania, marnotrawstwa mienia oraz 

ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie, 

e) wskazanie sposobów i rodków umo liwiaj cych likwidacj  tych 

nieprawidłowo ci. 

2) Badania i oceny nale y dokonywa  w zakresie celowo ci, gospodarno ci, 

rzetelno ci i legalno ci działania oraz sprawno ci organizacji pracy. 

3) Czynno ci kontrolne w zakresie swoich uprawnie  wykonuj  z urz du: 

a) skarbnik, 

b) pracownicy zobowi zani do wykonywania kontroli. 

4) Kontrola wewn trzna sprawowana jest w postaci: 

a) kontroli wst pnej – maj cej na celu zapobieganie niepo danym lub 

nielegalnym działaniom. Kontrola wst pna obejmuje w szczególno ci 

badanie wystawionych wniosków, projektów umów, porozumie  i innych 

dokumentów powoduj cych powstanie zobowi za , 
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b) kontroli bie cej – polegaj cej na badaniu czynno ci i operacji w toku ich 

wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaj  one prawidłowo, bada 

si  równie  rzeczywisty stan rzeczowych i pieni nych składników 

maj tkowych oraz prawidłowo  ich zabezpieczenia przed kradzie , 

zniszczeniem, uszkodzeniem itp., 

c) kontroli nast pnej – obejmuj cej badanie stanu faktycznego i 

dokumentów odzwierciedlaj cych czynno ci ju  dokonane. 

5) W razie ujawnienia nieprawidłowo ci w czasie wykonywania kontroli wst pnej 

kontroluj cy zobowi zany jest: 

a) zwróci  niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty wła ciwym komórkom, 

osobom, z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupełnie , 

b) odmówi  podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub 

dotycz cych operacji sprzecznych z obowi zuj cymi przepisami, 

zawiadamiaj c jednocze nie Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie 

dalszego post powania podejmuje Burmistrz. 

6) W razie ujawnienia nieprawidłowo ci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za 

kontrol  danego odcinka pracy jest obowi zana niezwłocznie zawiadomi  

bezpo redniego przeło onego oraz przedsi wzi  niezb dne kroki zmierzaj ce 

do usuni cia tych nieprawidłowo ci. 

7) W razie ujawnienia w toku kontroli czynu maj cego cechy przest pstwa, 

kontroluj cy niezwłocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak równie  

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowi ce dowód przest pstwa. 

8) W ka dym wypadku ujawnienia czynu, o którym mowa wy ej Burmistrz, po 

niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do cigania przest pstw 

obowi zany jest: 

a) ustali  jakie warunki i okoliczno ci umo liwiły przest pstwo lub sprzyjały 

jego popełnieniu, 

b) zbada  czy przest pstwo wi e si  z zaniechaniem obowi zków kontroli 

przez osoby powołane do wykonywania tych obowi zków, 

c) wyci gn  na podstawie wyników przeprowadzonego badania, 

konsekwencje słu bowe, 

d) przedsi wzi  rodki organizacyjne zmierzaj ce do zapobie enia w 

przyszło ci powstawanie podobnych zaniedba , 
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e) wyst pi  do s du z powództwem cywilnym o naprawienie szkody, 

przeciwko osobom bezpo rednio winnym powstania tej szkody, oraz 

przeciwko osobom winnym zaniechania obowi zku sprawowania 

skutecznej kontroli wewn trznej. 

 

 

Rozdział IV 

Zasady obiegu dowodów ksi gowych 

 

§ 10. 

 

Obieg dokumentów ksi gowych jest systemem przekazywania dokumentów od 

chwili ich sporz dzenia wzgl dnie wpływu do jednostki z zewn trz, a  do momentu 

ich zakwalifikowania i uj cia w ksi gach rachunkowych. 

 

 

§ 11. 

 

Bez wzgl du na rodzaj dokumentu nale y zawsze d y , aby ich obieg odbywał 

si  najkrótsz  drog . W tym celu nale y stosowa  nast puj ce zasady obiegu 

dowodów ksi gowych: 

1) zasad  terminowo ci – polegaj c  na przestrzeganiu ustalonych terminów 

przekazywania dokumentów, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu 

czy wykorzystaniu, do pracowników, których dotycz . Ostateczne 

zaksi gowanie operacji gospodarczych danego miesi ca musi umo liwi  

terminowe sporz dzenie sprawozda  i deklaracji, 

2) zasad  systematyczno ci – polegaj c  na wykonywaniu czynno ci 

zwi zanych z obiegiem dowodów ksi gowych w sposób systematyczny i 

ci gły, 

3) zasad  samokontroli obiegu – polegaj c  na bezkolizyjnym obiegu 

dokumentów pomi dzy osobami uczestnicz cymi w systemie obiegu, 

nawzajem si  kontroluj cych, 

4) zasad  odpowiedzialno ci indywidualnej – imienne wyznaczenie osób 

odpowiedzialnych za konkretne czynno ci przynale ne do systemu obiegu 
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dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych komórek 

organizacyjnych, które istotnie korzystaj  z zawartych w nich danych i s  

kompetentne do ich sprawdzenia. 

 

 

Rozdział V 

Rodzaje dowodów ksi gowych 

 

§ 12. 

 

Dowody bankowe: 

1)  polecenie przelewu,  

2)  wyci g bankowy z rachunku bie cego i rachunków pomocniczych  

3)  czek gotówkowy  

4)  deklaracja dotycz ca lokaty terminowej, 

5)  wyci g bankowy rachunku lokaty terminowej.  

        

 

§ 13. 

 

 Dowody kasowe: 

1) wniosek o zaliczk   

2) rozliczenie zaliczki, 

3) rejestr pobranych zaliczek  

4 ) rozliczenie polecenia  wyjazdu słu bowego, 

5) Rozliczenie u ywania pojazdów do celów słu bowych 

 

 

§ 14. 

 

Dowody dotycz ce wypłaty wynagrodze  i diet radnych, sołtysów i 

przewodnicz cych rad osiedlowych: 

1) umowa prac , rozwi zanie umowy o prac , 
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2) pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagród, premii, 

dodatków specjalnych i inne,  

3) rozliczenie przepracowanych  godzin nadliczbowych i prywatnych wyj , 

4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego, 

5) o wiadczenie na pobór zaliczek na podatek dochodowy, 

6) o wiadczenie do wypłaty zasiłku opieku czego, 

7) karta zasiłkowa, 

8) za wiadczenie o czasowej niezdolno ci do pracy, 

9) zast pcza asygnata zasiłkowa, 

10) deklaracja zasiłkowa ZUS, 

11) lista płac, 

12) za wiadczenie o wynagrodzeniu, 

13) o wiadczenie PIT-12, 

14) informacja pracownika o nabytych uprawnieniach, 

15) lista wypłaty diet radnych, sołtysów i przewodnicz cych rad osiedlowych. 

 

 

§ 15. 

 

Dowody ksi gowe dotycz ce maj tku trwałego: 

1) przyj cie rodka trwałego w u ywanie – oryginał (symbol OT), 

2) protokół zdawczo-odbiorczy rodka trwałego – oryginał (symbol PT), 

3) zmiana miejsca u ytkowania (MT), 

4) likwidacja rodka trwałego – oryginał (symbol LT), 

5) likwidacja cz ciowa rodka trwałego (symbol LTC), 

6) protokół fizycznej likwidacji rodka trwałego – oryginał, 

7) nota umorze  i amortyzacji rodków trwałych i warto ci niematerialnych i 

prawnych oraz innych składników maj tku trwałego – oryginał. 

 

 

§ 16. 

 

Dowody ksi gowe rozliczeniowe: 

1) polecenie ksi gowania – oryginał, 
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2) decyzja, deklaracja podatkowa i inne, 

3) nota ksi gowa – oryginał, 

4) wezwanie do zapłaty, upomnienie, 

5) nota odsetkowa, 

6) zbiorcze rozliczenie ró nic wynikaj cych z zaokr gle  – oryginał, 

7) zwrot wadium, 

8) zwrot nadpłaty, 

9) nota obci eniowa. 

 

§ 17. 

 

Dowody ksi gowe zwi zane z rozliczeniem z kontrahentami: 

1) umowy, 

2) dyspozycja przekazania dotacji, 

3) wniosek o dokonanie zapłaty, 

4) prawomocne nakazy zapłaty lub wyroki. 

 

 

§ 18. 

 

 Dowody dotycz ce transportu: 

1) karta drogowa pojazdu, 

2) ewidencj  zakupu i zu ycia paliwa, materiałów eksploatacyjnych, cz ci   

     zamiennych oraz innych,  

3) normy zu ycia paliwa ustalone na okres letni i zimowy, 

4) faktury VAT na zakup paliwa. 

 

 

§ 19. 

 

Dowody ksi gowe dot. podatków, opłat oraz niepodatkowych nale no ci 

bud etowych. 

Dowody s  okre lone w § 4 Rozporz dzenia Ministra Finansów z dnia 25 

pa dziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowo ci i planu kont dla organów 
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podatkowych jednostek samorz du terytorialnego, ( Dz. U. Nr 208, poz.1375). z 

pó n. zm. 

 

§ 20. 

 

Dowody zakupu: 

1) faktura VAT, rachunek – oryginał, 

2) faktura koryguj ca, 

3) nota koryguj ca – oryginał, 

4) wewn trzny rachunek na przekazan  darowizn  – oryginał, 

5) czasowy dowód zast pczy (np. pro forma dowodu zakupu) – oryginał – 

ka dorazowo wypisywany, zawieraj cy dane według potrzeb jego 

sporz dzenia. 

 

§ 21. 

 

Dokumentowanie sprzeda y towarów, materiałów i usług 

 

Dokumentami stanowi cymi podstaw  zaewidencjonowania sprzeda y s : 

1) faktura VAT – kopia, 

2) faktura koryguj ca – kopia, 

3) nota koryguj ca – nota, 

4) akt notarialny. 

 

§ 22. 

 

Dokumenty dotycz ce bud etu 

 

Dokumentami zwi zanymi z  bud etem s : 

1) uchwały, 

2) zarz dzenia. 
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§ 23. 

 

Obieg dokumentów 

 

1) Polecenie przelewu – stanowi ce udzielon  bankowi dyspozycj  dłu nika 

obci enia jego rachunku, zgodnie z umow  rachunku bankowego. 

 Podstaw  do wystawienia powinien by  oryginał dokumentu sprawdzony pod 

wzgl dem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do 

wypłaty. Polecenie przelewu, poprzez elektroniczny system bankowo ci 

wypełnia pracownik wydziału PLF, które nast pnie akceptowane s  przez 

Skarbnika i Burmistrza b d   upowa nione osoby. W dalszej kolejno ci 

Skarbnik, Burmistrz lub upowa niona osoba przesyła przelewy do realizacji w 

banku, który poprzez system internetowy informuje o statusie przesłanych 

przelewów. 

 

2) Wyci g bankowy z rachunku bie cego i rachunków pomocniczych – 

otrzymywane z banku wyci gi rachunków bankowych w postaci wydruku 

komputerowego sprawdza pracownik wydziału PLF z zał czonymi do nich 

dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno ci uzgadnia  je z bankiem 

obsługuj cym. 

 

3) Czek gotówkowy – wystawiaj  upowa nieni pracownicy wydziału PLF w 

jednym egzemplarzu. Podpisuj  osoby upowa nione odpowiednimi 

pełnomocnictwami zło onymi w banku. Osoba otrzymuj ca czek kwituje jego 

odbiór w ksi ce druków cisłego zarachowania. Po otrzymaniu wyci gu 

bankowego suma podj ta czekiem, wynikaj ca z tego wyci gu, podlega 

sprawdzeniu z kwot  uj t  w dowodzie stanowi cym podstaw  wypłaty gotówki. 

Podstaw  wydania czeku gotówkowego jest dowód ródłowy uzasadniaj cy 

wydanie czeku (lista płac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja słu bowa, 

faktura VAT, podania, itp.). Wszystkie dowody ródłowe stanowi ce podstaw  

wydania czeku gotówkowego musz  by  opisane przez osob  upowa nion  

oraz musz  uzyska  akceptacj  wypłaty w postaci podpisów Burmistrza i 

Skarbnika b d  osób upowa nionych. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku 

(kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si  przez przekre lenie i umieszczenie 
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adnotacji „ANULOWANO” wraz z dat  i podpisem osoby, która go anulowała. 

Anulowany czek pozostaje w ksi eczce czekowej . 

 

4) Deklaracja dotycz ca lokaty terminowej – deklaracja podpisana przez 

jednostk  – przez osoby upowa nione odpowiednimi pełnomocnictwami 

składana jest w banku. 

 

5) Wyci g bankowy rachunku lokaty terminowej – wydruk komputerowy. 

Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno  kwot na wyci gu z zawart  

deklaracj . Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodno  naliczonych odsetek 

z zawart  deklaracj  (wzory i symbole dowodów okre la bank).  

 

6) Wniosek o zaliczk : 

a) Wniosek o zaliczk  wystawia w 1 egzemplarzu pracownik Wydziału PLF i 

dokonuje wpisu do rejestru pobranych zaliczek. Wypełnia on pierwsz  

stron  druku, okre laj c rodzaj wydatków, na które ma by  wypłacona 

zaliczka, termin rozliczenia - nie dłu szy ni  14 dni – oraz jej proponowan  

wysoko . Wnioski o wypłacenie zaliczki podpisywane s  przez osoby 

upowa nione do zatwierdzania dokumentów. 

b) Po zatwierdzaniu do wypłaty wniosku, pracownik wydziału PLF wystawia 

czek gotówkowy. 

c) Pracownicy dokonuj cy cz stych zakupów gotówkowych (np. zaopatrzenie) 

mog  korzysta  ze stałych zaliczek. Przy zaliczkach stałych pracownik 

rozlicza si  na koniec okresu obrachunkowego, natomiast w trakcie 

miesi ca otrzymuje równowarto  wydatkowanych kwot na podstawie 

doł czonych do rozliczenia zaliczki dowodów wydatków. 

d) Wniosek o zaliczk  nie powinien by  zatwierdzony do wypłaty, je eli 

wyst puj cy o zaliczk  nie rozliczył si  z poprzedniej zaliczki. 

 

7) Rozliczenie zaliczki: 

a) Sporz dza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu. 

b) Do rozliczenia zaliczki nale y doł czy  wszystkie ródłowe dowody (faktury) 

płacone przez zaliczkobiorc  gotówk . Dowody te nale y wpisa  na drugiej 

stronie rozliczenia. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje 
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bezpo redni przeło ony (kierownik wydziału), formalno-rachunkowej 

pracownik wydziału PLF. 

c) Je eli zaliczkobiorca nie rozdysponował wszystkich pobranych pieni dzy, 

do dowodu rozliczenia zaliczki podł cza dokument potwierdzaj cy wpłat  

nierozliczonej kwoty do  banku. Je eli zaliczkobiorca wydatkował wy sz  

kwot  ni  pobrana zaliczka, otrzymuje nale ne pieni dze na podstawie 

wystawionego czeku  lub przelewem na konto osobiste. 

d) Dowód zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub upowa nione osoby. 

 

8) Rejestr pobranych zaliczek  

W przypadku nie rozliczenia si  w terminie z pobranej zaliczki, kwot  zaliczki 

nale y potr ci  w cało ci z wynagrodzenia pracownika przy najbli szej 

wypłacie. W tym celu pracownik prowadz cy rejestr zaliczek składa pisemn  

informacj  Skarbnikowi i pracownikowi odpowiedzialnemu za sporz dzanie list 

płac. 

 

9) Rozliczenie polecenia wyjazdu słu bowego  

Wystawienie polecenia wyjazdu słu bowego wyst puje na podstawie decyzji 

Burmistrza, Zast pcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy. Dokument (delegacja) 

wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziału 

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Miejscem rozpocz cia podró y 

słu bowej jest siedziba Urz du Miejskiego w Tłuszczu ul. Warszawska 10. 

Wypełnione polecenie wyjazdu musi zawiera :  

---- numer kolejny wpisany do rejestru wyjazdów słu bowych 

 imi  i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko, 

 cel podró y słu bowej, 

 termin rozpocz cia i zako czenia podró y słu bowej, 

----nazw  miejscowo ci docelowej, 

 rodek transportu wła ciwy do odbycia podró y słu bowej (w przypadku 

samochodu prywatnego nale y poda  dodatkowe dane tj: marka, nr 

rejestracyjny i pojemno  silnika), 

 podpis Burmistrza, zast pcy lub upowa nionego pracownika. 

Na poczet wydatków zwi zanych z podró  słu bow  pracownikowi mo e by  

wypłacona zaliczka.  
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Rozliczenia kosztów podró y słu bowej pracownik powinien dokona  

niezwłocznie po jej zako czeniu (maksymalnie do 14 dni od daty jej 

zako czenia) tak, aby mogły by  zaksi gowane w okresie sprawozdawczym, w 

którym zostały poniesione. W przypadku niemo liwo ci rozliczenia w w/w 

terminie, zaliczk  rozlicza si  w terminie pó niejszym na podstawie 

o wiadczenia pracownika. 

Do rozliczenia kosztów podró y słu bowej, w przypadku podró y innym 

rodkiem transportu ni  samochód, nale y doł czy  bilety potwierdzaj ce 

poniesienie rzeczywistych kosztów. 

Sporz dzone rozliczenie kosztów podró y słu bowej podlega kontroli: 

 merytorycznej – dokonywanej przez bezpo redniego przeło onego, 

 formalno – rachunkowej - dokonywanej przez pracownika  wydziału PLF. 

Sprawdzone rozliczenie podró y słu bowej podlega zatwierdzeniu przez 

Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowa nione, a nast pnie zwrot kosztów 

przekazywany jest poleceniem przelewu na rachunek bankowy pracownika. 

 

10)  Rozliczenie u ywania pojazdów do celów słu bowych  

Do celów słu bowych mog  by  u ywane samochody osobowe, nieb d ce 

własno ci  pracodawcy. Podstaw  do zwrotu kosztów jest umowa cywilno-

prawna zawarta pomi dzy pracodawc  a pracownikiem, dotycz ca u ywania 

pojazdu do celów słu bowych. Jest to umowa cywilno-prawna nienazwana 

(art. 351
1
). 

Umowa o u yczenie pojazdu dla celów słu bowych powinna zawiera : 

a) dat  i miejsce jej zawarcia, 

b) okre lenie stron umowy, 

c) ustalenie przedmiotu umowy (okre lenie pojazdu wykorzystywanego do 

celów słu bowych, pojemno  silnika, zasad zwrotu kosztów, limitu 

kilometrów na jazdy lokalne, podstawy wypłaty nale no ci i termin 

wypłaty...), 

d) okre lenie okresu obowi zywania umowy, 

e) podpisy stron. 

Pojazdy do celów słu bowych mog  by  u ywane do: 

a) jazd lokalnych, (słu bowych), 

b) jazd zamiejscowych (podró y słu bowych). 
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Jazdy lokalne  

Miesi czny limit kilometrów na jazdy lokalne ustala pracodawca. Jego 

wysoko  uzale niona jest od liczby mieszka ców w Gminie. W Gminie 

Tłuszcz miesi czny limit nie mo e przekroczy  300 km. 

Zwrot kosztów za jazdy lokalne nast puje w formie ryczałtu miesi cznego, po 

zło eniu pisemnego o wiadczenia pracownika o u ywaniu pojazdów do celów 

słu bowych w danym miesi cu. Miesi czny ryczałt ustala si , jako iloczyn 

limitu kilometrów i stawki za kilometr przebiegu. Kwot  miesi cznego ryczałtu 

zmniejsza si  o jedn  dwudziest  drug  za ka dy roboczy dzie  nieobecno ci 

w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecno ci oraz 

podró y słu bowej trwaj cej co najmniej 8 godzin. 

 

Podró e słu bowe 

Zwrot kosztów za podró  słu bow  (jazdy zamiejscowe) nast puje na 

podstawie polecenia wyjazdu słu bowego, w wysoko ci iloczynu 

przejechanych kilometrów przez obowi zuj c  stawk  za 1 kilometr 

przebiegu.  

 

11) Wypłata wynagrodze  pracowniczych. 

Dokumentami poprzedzaj cymi wypłat  wynagrodze  w Urz dzie Miejskim s  

dowody opisane w niniejszej instrukcji. 

Umowy o prac , wszelkie zmiany do umowy oraz rozwi zanie umowy o prac  

sporz dza pracownik kadr. Umowy podpisane przez Burmistrza sporz dza si  

w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: 

a) pracownika, 

b) komórki kadr, prowadz cej akta osobowe pracowników, 

c) upowa nionego pracownika wydziału PLF - do spraw płac, 

Listy płac sporz dza w jednym egzemplarzu pracownik do spraw płac 

/Wydział PLF/ na podstawie dokumentów otrzymanych  od  pracownika 

kadr do 25-go dnia ka dego miesi ca. 

Listy płac powinny zawiera , co najmniej nast puj ce dane: 

a)  okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie, 

b)  nazwisko i imi  pracownika, 

c)  sum  wynagrodze  brutto z podziałem na poszczególne składniki 
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funduszu płac, 

d)  sum  potr ce  z poszczególnych tytułów, 

e)  ł czn  sum  wynagrodzenia netto – do wypłaty, 

Szczegółowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnie  wypłacania 

 i rozliczania zasiłków z ubezpieczenia społecznego oraz podatku 

dochodowego od osób fizycznych reguluj  odr bne przepisy. 

W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie nast puj cych potr ce : 

a) nale no ci egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na 

zaspokojenie wiadcze  alimentacyjnych, 

b)  nale no ci egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych, 

c) Pobranych, a nierozliczonych zaliczek, 

d) kar pieni nych wymierzonych przez pracodawc , 

e) inne potr cenia dobrowolne na które wyraził zgod  pracownik i 

pracodawca. 

Lista płac powinna by  podpisana przez: 

a) osob  sporz dzaj c  - odpowiedni pracownik Wydziału PLF pod 

wzgl dem formalno-rachunkowym, 

b) pracownika  kadr pod wzgl dem merytorycznym , 

c) Burmistrza i Skarbnika b d  osoby przez nich upowa nione.  

Na podstawie list wynagrodze  podpisanych przez osoby w/w, pracownik 

Wydziału PLF– /komórki płac/ sporz dza zestawienie wynagrodze  netto i 

dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracowników którzy maj  otwarte 

rachunki oszcz dno ciowo – rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank 

polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwot  wynikaj c  z zestawienia 

stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodze . Osobn  list  

sporz dza si  dla osób, które nie maj   otwartego rachunku w banku i 

otrzymuj  wynagrodzenie wypłacane w punkcie kasowym prowadzonym przez 

bank. 

Wypłaty wynagrodze  dokonuje si  w terminie okre lonym w regulaminie 

wynagradzania. 

Pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innych nagród, premii, 

dodatków specjalnych, wypłaty za godziny nadliczbowe oraz potr ce  za 

prywatne wyj cia przygotowuje pracownik kadr a podpisuje Burmistrz lub Z-ca 

Burmistrza. 
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12) Druki ZUS  ZLA 

Pracownicy przedkładaj  druki ZUS ZLA Za wiadczenie lekarskie o 

niezdolno ci do pracy  pracownikowi kadr,  w terminie do 7 dni od daty 

wystawienia. 

 

13) Za wiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu 

Druk za wiadczenia o zatrudnieniu i  wynagrodzeniu  oraz za wiadczenia  

Rp-7 wystawia pracownik Wydziału PLF. 

 

14) O wiadczenie PIT 12 

O wiadczenie PIT 12 (do celów dokonania rocznego obliczenia podatku 

dochodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ 

nale y zło y  do Wydziału Planowania i Finansów do 5 stycznia nast pnego 

roku. 

Pracownicy, którzy w terminie nie zło  PIT-u 12, otrzymaj  PIT 11 

/informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ 

celem samodzielnego rozliczenia si  z Urz dem Skarbowym. 

 

15) Dodatkowe informacje od pracowników dla potrzeb kadrowo-płacowych 

Pracownik zatrudniony w Urz dzie Miejskim, który nabywa uprawnienia do 

wiadczenia z ZUS-u (renta inwalidzka, renta rodzinna, emerytura) 

zobowi zany jest niezwłocznie poinformowa  o tym fakcie pracownika kadr 

oraz Wydział Planowania i Finansów.  

 

16) Wypłata diet radnych, sołtysów i przewodnicz cych rad osiedlowych 

Podstawowym dokumentem stwierdzaj cym wypłat  diet radnym, sołtysom i 

przewodnicz cym rad osiedlowych jest miesi czna lista wypłat diet. List  

sporz dza pracownik  Biura Obsługi Rady w oparciu o zasady zawarte w 

stosownych uchwałach Rady Gminy. Potr cenia z tytułu nieobecno ci radnych 

na sesjach lub komisjach dokonywane s  na podstawie wykazu nieobecno ci 

radnych, sporz dzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obsług  

rady. List  wypłat diet dla sołtysów i przewodnicz cych rad osiedlowych 

nale y przekaza  do Wydziału PLF na dwa dni przed zako czeniem danego 
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miesi ca, chyba e termin sesji rady to uniemo liwia, wówczas list  nale y 

przekaza  niezwłoczne po zako czeniu sesji, a list  wypłat diet dla radnych 

niezwłocznie po zako czeniu ostatniego w danym miesi cu posiedzenia 

komisji  lub sesji rady. 

Pracownik Wydziału Planowania i Finansów po sprawdzeniu formalno-

rachunkowym dokonuje przelewu na konta bankowe radnych, sołtysów, 

przewodnicz cych rad osiedlowych. 

Wypłaty dokonuje si  ostatniego roboczego dnia miesi ca. Potwierdzone 

przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwot  wynikaj c  z 

zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty diet.  

Wypłata ryczałtu dla przewodnicz cego rady i jego zast pców nast puje 

ostatniego roboczego dnia ka dego miesi ca po otrzymaniu od pracownika 

obsługi rady informacji o obecno ciach na komisjach nie pó niej ni  na jeden 

dzie  roboczy poprzedzaj cy termin wypłaty. 

 

Wypłaty za inkaso podatkowe 

Wypłata za inkaso podatkowe nast puje po 14 dniach od momentu 

rozliczenia inkasentów. Pobrane kwoty podatku inkasenci wpłacaj  na 

rachunek bankowy Urz du Miejskiego w nast pnym  dniu po terminie 

płatno ci podatku. Za pobór podatków przysługuje wynagrodzenie w 

wysoko ci proporcjonalnej do zainkasowanej kwoty podatku okre lonej w 

stosownej uchwale. 

 

17) rodki trwałe 

Do rodków trwałych zalicza si  w szczególno ci: 

 nieruchomo ci w tym: grunty, prawo u ytkowania wieczystego gruntu, 

budowle i budynki, a tak e b d ce odr bn  własno ci  lokale, 

 maszyny, urz dzenia, rodki transportu i inne rzeczy, 

 ulepszenia w obcych rodkach trwałych. 

Pod poj ciem rodki trwałe rozumie si  rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z 

nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej u yteczno ci dłu szej ni  rok, 

kompletne, zdatne do u ytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.  

Do szczegółowej ewidencji rodków trwałych słu y program komputerowy pn.   

„ rodki  Trwałe”. 
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W ksi dze inwentarzowej ewidencjonuje si  ka dy obiekt w oddzielnej pozycji. 

Zapisów w ksi dze inwentarzowej dokonuje si  w porz dku chronologicznym z 

podaniem co najmniej nast puj cych danych: 

a) daty wpisu, 

b) numeru inwentarzowego, 

c) nazwa rodka trwałego, 

d) warto  pocz tkowa, 

e) symbol klasyfikacji rodków trwałych, 

f) symbol działu klasyfikacji bud etowej, 

g) konto ksi gowe, na którym jest zaksi gowany rodek trwały w programie   

    ksi gowym, 

h) rocznej stawki amortyzacji, 

i) roku budowy lub produkcji, 

j) daty przyj cia do u ytkowania, 

k) miejsce u ytkowania (pole spisowe), ewentualnie nazw  projektu. 

  Numery inwentarzowe nadawane s  w sposób ci gły w ramach danej grupy   

  rodzajowej rodka trwałego wg nast puj cego wzoru: lp/K T/rok przyj cia do     

  u ytkowania. 

rodki trwałe umarza si  raz w roku na dzie  31 grudnia lub z chwil  

przekazania, sprzeda y i likwidacji rodka trwałego. 

Je eli rodki trwałe uległy ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, 

adaptacji lub modernizacji, to warto  pocz tkowa tych rodków, powi ksza si  

o sum  wydatków poniesionych na ich ulepszenie. rodki trwałe uwa a si  za 

ulepszone, gdy suma wydatków poniesionych na przebudow , rozbudow , 

rekonstrukcj , adaptacj  lub modernizacj  w danym roku podatkowym 

przekracza 3.500 zł i wydatki te powoduj  wzrost warto ci u ytkowej w 

stosunku do warto ci z dnia przyj cia rodka trwałego do u ytkowania, 

mierzonej w szczególno ci okresem u ywania, zdolno ci  wytwórcz , jako ci  

produktów uzyskanych za pomoc  ulepszonych rodków trwałych i kosztami ich 

eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych). 

Za prawidłowe zwi kszenie warto ci rodków trwałych  odpowiedzialny jest 

wydział merytoryczny wykonuj cy dane ulepszenie. 

 

18) Inwestycje ( rodki trwałe w budowie) to zaliczane do aktywów trwałych trwałe 
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rodki w okresie ich budowy, monta u lub ulepszenia ju  istniej cego rodka 

trwałego, zarówno własnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si  w 

szczególno ci koszty: 

a) dokumentacji projektowej inwestycji, 

b) bada  geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych, 

c) przygotowania terenu pod budow ,  

d) nabycia gruntów i innych składników rzeczowego maj tku trwałego oraz 

koszty wnoszenia budynków i budowli, wł cznie z ich sprz taniem 

poprzedzaj cym oddanie do u ywania, 

e) opłaty z tytułu u ytkowania gruntów i terenów w okresie budowy obiektu 

oraz z tytułu uzyskania lokalizacji pod budow , 

f) odszkodowania za dostarczenie obiektów zast pczych przesiedlenie osób 

z terenów zaj tych na potrzeby inwestycji, 

g) zało enie zieleni, 

h) poniesienie w obcych rodkach trwałych, a zwi zanych z przebudow , 

rozbudow , modernizacj  i adaptacj  tych obiektów na potrzeby inwestora 

(u ytkownika), tzw. ulepszenie obcych rodków trwałych, 

i) ulepszenie własnych, ju  istniej cych rodków trwałych, 

j) zakup b d  wytworzenie we własnym zakresie urz dze  technicznych, 

maszyn i   rodków trwałych, 

k) transportu, załadunku i wyładunku oraz monta u, 

l) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy, 

m) ubezpiecze  maj tkowych rodków trwałych w budowie, 

n) zagospodarowania pomelioracyjnego, 

o) nabycie podstawowych warto ci niematerialnych i prawnych, 

p) cła i inne opłaty zwi zane z nabyciem rodków trwałych, 

q) inne koszty bezpo rednio zwi zane z inwestycj . 

 

19) Pozostałe rodki trwałe – s  to rodki trwałe, których jednostkowa cena 

nabycia wynosi co najmniej 150 zł i nie przekracza 3.500 zł, ewidencjonowane 

s  warto ciowo i ilo ciowo. 

Umarza je si  jednorazowo w miesi cu przyj cia do u ytkowania. 

Ewidencj  pozostałych rodków trwałych stanowi  ksi gi pozostałych rodków 

trwałych (inwentarzowych) prowadzonych w systemie komputerowym „ rodki 
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trwałe”. 

Dowody ksi gowe podlegaj ce uj ciu w ewidencji pozostałych rodków 

trwałych powinny zawiera  dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach 

ich u ytkowania. Pozostałe rodki trwałe podlegaj  oznakowaniu numerami 

inwentarzowymi. 

Pracownikom jednostki mo e by  powierzony sprz t biurowy do u ytku 

indywidualnego. Przyjmuj c taki sprz t, pracownik podpisuje o wiadczenie o 

odpowiedzialno ci materialnej za powierzone mienie w czasie godzin pracy i 

zobowi zuje si  do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego u ytkowania.  

O wiadczenie powy sze przechowuje si  w aktach osobowych pracownika. 

Pracownik ponosi odpowiedzialno  za zniszczenia powierzonego mienia 

jednostki, powstałego wskutek niewykonywania lub nienale ytego 

wykonywania obowi zków. Odpowiedzialno  z tego tytułu wi e si  z 

wyrównywaniem powstałej szkody zgodnie z kodeksem pracy. Pracownicy s  

zobowi zani do informowania na pi mie Wydział PLF o przeniesieniach lub 

zniszczeniach posiadanych rodków trwałych.   

Pozostałe rodki trwałe obj te ewidencj  ilo ciowo-warto ciow , stanowi ce 

wyposa enie biurowe, winny by  przypisane do ka dego pomieszczenia z 

osobna i uj te w spisie inwentarzowym. 

Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien okre la  rodzaj, 

ilo  składników wyposa enia, ich numer inwentarzowy. Spis, opatrzony 

piecz ci  jednostki i podpisami osób sporz dzaj cych, umieszcza si  w 

widocznym miejscu w ka dym pomieszczeniu.  

Za dopilnowanie aktualizacji w ,, Spisie inwentarza “ w danym pomieszczeniu 

ponosi odpowiedzialno  kierownik wydziału lub pracownik zatrudniony na 

samodzielnym stanowisku.  

rodki trwałe i pozostałe rodki trwałe zakupione w ramach prowadzonych 

projektów przy współfinansowaniu ze rodków funduszy Unii Europejskiej 

mog  by  przekazane w u yczenie na warunkach zawartych w stosownej 

umowie. 
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20) Warto ci niematerialne i prawne 

Warto ci niematerialne i prawne to według definicji nabyte przez Gmin , 

zaliczane do aktywów trwałych, prawa maj tkowe nadaj ce si  do 

gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej 

u ytkowo ci dłu szej ni  rok, przeznaczone do u ywania na potrzeby Gminy 

lub oddane do u ytkowania na podstawie umowy, najmu, dzier awy lub innej 

umowy o podobnym charakterze. 

Do warto ci niematerialnych i prawnych zalicza si  w szczególno ci: 

a) autorskie prawa maj tkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, 

b) prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów 

u ytkowych    oraz zdobniczych, 

c) know-how. 

Warto ci niematerialne i prawne s  wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje 

si  aktualizacji warto ci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si  ich 

ulepsze .  Stopniowo umarza si  warto ci niematerialne i prawne o warto ci 

pocz tkowej od 3.500 zł. Warto ci niematerialne i prawne o warto ci 

pocz tkowej nieprzekraczaj cej tej kwoty s  umorzone jednorazowo w 

miesi cu przyj cia do u ytkowania. 

   

21) Dowód OT 

W przypadku zakupu nowego rodka trwałego pracownik wydziału 

merytorycznego lub pracownik na  samodzielnym stanowisku dokonuj cy 

zakupu na podstawie faktury lub rachunku, sporz dza dowód przyj cia rodka 

trwałego OT w momencie przyj cia tego rodka trwałego do u ywania. 

Dowód OT sporz dza si  w 3 egzemplarzach: 

a) 2 egzemplarze dla Wydziału PLF w celu uj cia w ewidencji syntetycznej 

ksi g rachunkowych oraz w ksi dze inwentarzowej, gdzie nale y doł czy  

kserokopi  dokumentu ródłowego (faktura, rachunek lub inny dokument). 

b) 1 egzemplarz dla wydziału merytorycznego. 

Ten sam sposób post powania przyjmuje si  w przypadku przyj cia rodka 

trwałego z inwestycji, przy czym przed sporz dzeniem druku OT nale y 

uzgodni  z Wydziałem Planowania i Finansów  koszty zako czonej inwestycji. 

Dowód OT powinien zawiera  symbol wydziału wystawiaj cego dowód, nr 

kolejny i rok, charakterystyk  rodka trwałego, m.in. dat  lub rok produkcji, 
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dane techniczne, cz ci składowe. 

Do dowodu OT doł cza si  kserokopi  dokumentu stanowi cego podstaw  do 

jego wystawienia.  

W przypadku nieruchomo ci głównym dokumentem stanowi cym podstaw  

do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowód OT sporz dza 

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Geodezji i Gospodarki 

Nieruchomo ciami. 

W przypadku nieodpłatnego przekazania rodka trwałego przez inn  

jednostk  lub osob  fizyczn  podstaw  zaewidencjonowania jest jeden z 

wymienionych dokumentów: 

a) decyzja o przekazaniu, 

b) akt darowizny, 

c) protokół przekazania, 

d) dowód PT , 

e) inny dokument potwierdzaj cy fakt nieodpłatnie przekazania rodka 

trwałego oraz okre laj cy warto  i podstawowe cechy rodka 

trwałego. 

Podstaw  przyj cia rodka trwałego nieodpłatnie w sytuacji braku mo liwo ci 

otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, mo e by  równie  

dowód OT wystawiony przez odpowiedni wydział merytoryczny lub 

samodzielne stanowisko. 

 

22) Dowód PT powinien zawiera  w szczególno ci charakterystyk  rodka 

trwałego, okre lenie warto ci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego 

rodka trwałego, numer inwentarzowy, okre lenie stron operacji. Dowód 

wystawia wydział merytoryczny strony przekazuj cej rodek trwały w 4 

egzemplarzach, z których dwa przekazywane s  do Wydziału PLF w celu 

zdj cia rodka trwałego z prowadzonych ksi g. 

Podstaw  przyj cia rodka trwałego do ewidencji w wyniku stwierdzenia 

nadwy ki rodków trwałych w drodze inwentaryzacji jest protokół weryfikacji 

ró nic inwentaryzacyjnych sporz dzony zgodnie z instrukcj  inwetaryzacyjn . 

Wycofanie rodka trwałego z ewidencji nast puje w wyniku: 

a) sprzeda y, 

b) nieodpłatnego przekazania innej jednostce lub osobie, 
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c) likwidacji, 

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji. 

Decyzja o sprzeda y lub nieodpłatnym przekazaniu rodka trwałego nale y do 

Burmistrza Tłuszcza. 

Sprzeda  rodka trwałego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o 

podatku od towarów i usług. Faktur  sprzeda y wystawia Wydział PLF na 

podstawie otrzymanych dokumentów z wydziału merytorycznego, w tym 

równie  dokumentu PT. 

Przekazanie rodka trwałego innej jednostce nast puje na podstawie dowodu 

PT, sporz dzanego przez Wydział merytoryczny lub samodzielne stanowisko. 

Likwidacja rodka trwałego dokonywana jest na pisemny wniosek osoby, 

której powierzono w u ywanie lub w ramach odpowiedzialno ci materialnej za 

składnik maj tku. 

Mienie stanowi ce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami 

likwiduje si  poprzez utylizacj . 

Likwidacji dokonuje powołana przez Burmistrza komisja likwidacyjna, która 

dokonuje oceny przydatno ci rodka trwałego i po uzyskaniu akceptacji 

Burmistrza dokonuje likwidacji rodka trwałego. Z przeprowadzonej likwidacji 

komisja sporz dza protokół, który podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza . 

Na podstawie protokołu komisja sporz dza dokument LT w 3 egzemplarzach. 

Dwa egzemplarze protokołu wraz z drukiem LT otrzymuje Wydział PLF celem 

zdj cia rodka trwałego z prowadzonych ksi g. 

Zakupione pozostałe rodki trwałe oraz warto ci niematerialne i prawne 

wprowadzane s  do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku 

dokumentuj cego zakup. 

 

23) Dowody ksi gowe rozliczeniowe 

Dowody ksi gowe mog  by  wystawiane przez wydział PLF. Te dowody 

okre lane s  mianem ksi gowych dowodów rozliczeniowych. Dowody te nie 

maj  bezpo redniego odzwierciedlenia w dowodach ródłowych, słu  one do 

dokonania zapisów w ksi gach rachunkowych. 
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24) Polecenie ksi gowania - „PK”   

Dowód ksi gowy wewn trzny.  Na podstawie PK dokonuje si  w ksi gach 

rachunkowych zapisów: 

a) wprowadzenia BO do ksi g rachunkowych 

b) sum zbiorczych wynikaj cych z rejestrów, zestawie , tabel i innych, 

c) miesi cznych rozlicze  wewn trznych kosztów i przychodów, 

d) korekty wcze niej dokonanych zapisów (ksi gowa  dokonanych 

zarówno na  podstawie dowodów ródłowych, jak i polece  

ksi gowania), 

e) ksi gowych rozlicze  zamykaj cych rok obrachunkowy, 

f) innych zgodnie z obowi zuj cymi przepisami. 

Polecenie ksi gowania wystawia pracownik wydziału PLF w jednym 

egzemplarzu i podpisuje stawiaj c imienn  piecz tk . 

 

25) Dochody bud etowe 

Do dochodów bud etowych zaliczamy: 

       - dochody z podatków i opłat do których stosuje si  przepisy Ordynacji  

         podatkowej, 

       - dochody maj ce charakter cywilnoprawny, do których stosuje si  przepisy  

         Kodeksu  Cywilnego. 

Dochody z tytułu podatków i opłat s  pobierane na podstawie: 

 - deklaracji podatkowych, 

 - decyzji, 

 - dowodów zrealizowanych wpłat, 

 - postanowie  o dokonaniu potr cenia z urz du, 

  - odpisów orzecze  s du administracyjnego o których mowa w ustawie   

         Ordynacja podatkowa 

 - wyci gów bankowych, 

 - decyzji dotycz cych ulg w spłacie zobowi za , 

 - dokumentów informuj cych o przedawnieniu. 

 Decyzje podatkowe dor czane s  podatnikom za potwierdzeniem odbioru. 

Niezwłocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji wymiarowej 

pracownik Wydziału PLF wprowadza do systemu komputerowego dat  

dor czenia decyzji. Dla ka dego podatnika prowadzi si  ewidencj  
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analityczna. Do kontroli terminowo ci wpłat zobowi zany jest pracownik 

wydziału PLF zajmuj cy si  ksi gowo ci  podatkow .  

Je eli nale no  nie zostanie zapłacona w terminie okre lonym w decyzji lub 

wynikaj cym z mocy prawa ( w sytuacji zło enia deklaracji przez podatnika, w 

której zostało zamieszczone pouczenie, e stanowi podstaw  do wystawienia 

tytułu wykonawczego), organ podatkowy przesyła podatnikowi upomnienie 

zawieraj ce wezwanie do wykonania obowi zku z zagro eniem skierowania 

sprawy na drog  post powania egzekucyjnego. Upomnienie sporz dza si  w 

dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla zobowi zanego 

(dor czenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. 

Upomnienie oznacza si  kolejnym numerem w ewidencji upomnie .  

 Je eli zobowi zanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zło ył deklaracji, 

organ podatkowy prowadzi post powanie w celu wydania decyzji okre laj cej 

wysoko  zobowi zania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku 

stwierdzenia braku wpłaty, organ podatkowy wystawia tytuł wykonawczy.  

W celu racjonalnego gospodarowania rodkami publicznymi, a w 

szczególno ci zmniejszenia kosztów wysyłki , ustala si  nast puj ce zasady: 

- upomnienie na zaległo ci podatkowe wystawia si : 

a) w podatku od rodków transportowych, gdy wysoko  zaległo ci w ci gu   

    roku  przekroczy kwot  50 zł, 

b) w podatku od nieruchomo ci, rolnym, le nym od osób fizycznych, gdy  

    wysoko  zaległo ci w ci gu roku przekroczy kwot  50 zł, 

c) w podatku od nieruchomo ci od osób prawnych, gdy wysoko  zaległo ci  

w ci gu roku przekroczy kwot  500 zł, 

d) w podatku rolnym i le nym od osób prawnych, gdy wysoko  zaległo ci w  

ci gu roku przekroczy kwot  50  zł, 

e) w pozostałych opłatach, gdy wysoko  zaległo ci w ci gu roku przekroczy  

kwot  50 zł. 

Po terminie płatno ci IV raty podatku  upomnienia wystawia si  niezale nie od 

kwoty. 

Upomnienie wystawia pracownik wydziału PLF zajmuj cy si  ksi gowo ci  

podatkow  nie pó niej ni  po upływie 2 miesi cy od terminu płatno ci raty 

podatku lub opłaty. 
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Zaległo ci w kwocie powy ej 2000 zł mog  zosta  zabezpieczone  na 

nieruchomo ci (zaległo ci zabezpieczone przez wpis hipoteki). Zaległo ci 

podatkowe zabezpieczone na nieruchomo ci po upływie okresu 

wymienionego w Ordynacji podatkowej nie ulegaj  przedawnieniu i 

klasyfikowane s  w paragrafie wła ciwym dla danego podatku. 

Zaległo ci podatkowe, które uległy przedawnieniu, nale y odpisa  z urz du na  

podstawie wykazu sporz dzonego przez pracownika Wydziału PLF 

odpowiedzialnego za prowadzenie ksi gowo ci podatkowej i 

zaakceptowanego przez Burmistrza. W wykazie  pracownik przedstawia 

informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego 

post powania. Na podstawie zaakceptowanego przez Burmistrza wykazu 

pracownik Wydziału PLF sporz dza polecenie ksi gowania (Pk), które jest 

podstaw  dokonania odpisu w ksi gach rachunkowych.  

Tytuły wykonawcze sporz dza pracownik Wydziału PLF na zaległo ci 

podatkowe powstałe w wyniku niezapłacenia lub cz ciowego zapłacenia 

zaległo ci obj tej upomnieniem nie pó niej ni  po upływie 2 miesi cy od daty 

dor czenia upomnienia. Do tytułów wykonawczych sporz dza si  ewidencje 

tytułów wykonawczych. 

Pracownik Wydziału PLF zajmuj cy si  ksi gowo ci podatkow  na bie co 

kontroluje stan nadpłat na kontach poszczególnych podatników oraz 

przygotowuje wnioski o zwrot stanowi ce podstaw  dokonania zwrotu 

nadpłaty. Sposób post powania w zakresie nadpłat okre lony jest w 

przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.   

Zwrotów nadpłat, powstałych zarówno w roku bie cym jak i w latach 

poprzednich, dokonuje si  z klasyfikacji dochodów bud etowych, na któr  

zalicza si  bie ce wpływy tego samego rodzaju. Wypłata z tytułu 

oprocentowania nadpłaty nast puje z działu i rozdziału tej podziałki klasyfikacji 

dochodów bud etowych, na która zaliczane s  odsetki za zwłok . 

Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadpłaty pracownik zobowi zany jest 

do: 

-wnikliwego przeanalizowania dokumentów ródłowych, w których okre lona 

jest prawidłowa kwota nale no ci do zapłaty, 

-sprawdzenia , czy podmiot, dla którego dokonany miałby by  zwrot nadpłaty, 

nie posiada zaległo ci w innym tytule zaległo ci, 
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- przygotowania wniosku o zwrot nadpłaty lub zarachowania nadpłaty na inny 

tytuł nale no ci.       

Ulgi podatkowe s  udzielane zgodnie z ustaw  Ordynacja podatkowa. 

Udzielenie ulgi jest poprzedzone post powaniem wyja niaj cym, w trakcie 

którego zbierane s  dokumenty dotycz ce sytuacji materialnej , rodzinnej i 

społecznej dłu nika. 

Pracownik wydziału PLF prowadz cy post powanie w sprawie udzielenia  ulgi 

przekazuje informacj  o udzielonych ulgach osobie sporz dzaj cej 

sprawozdanie o pomocy publicznej oraz informacje zgodnie z art. 37 ust 1 pkt 

2 litera f ustawy o finansach publicznych. 

 

Dochody bud etowe maj ce charakter cywilnoprawny.  

Ewidencje ksi gowa przypisów i odpisów prowadzi si  na podstawie : 

-umów cywilnoprawnych, 

-protokołów rokowa , 

-porozumie , 

-wyroków s dowych, 

-decyzji, 

-innych dokumentów otrzymanych z komórek merytorycznych, 

-dowodów zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, 

-plece  ksi gowania. 

Powy sze dokumenty powinny zawiera  dekretacje, czyli wskazanie sposobu 

uj cia dowodów w ksi gach rachunkowych. Ewidencj  szczegółowa prowadzi 

si  odr bnie dla ka dego rodzaju nale no ci. Po upływie terminu płatno ci 

pracownik Wydziału PLF wystawia wezwanie do zapłaty. Wezwania s  

wystawiane nie pó niej ni  po upływie 2 miesi cy od terminu płatno ci. W 

przypadku braku wpłaty gdy kwota zaległo ci  przekroczy 1000 zł  pracownik 

Wydziału PLF przygotowuje akta sprawy i przekazuje Radcy Prawnemu celem 

skierowania sprawy do s du. Przekazanie akt sprawy do Radcy Prawnego 

niezale nie od kwoty  nast puje nie pó niej ni  na rok przed upływem terminu 

przedawnienia, a w przypadku nale no ci o rocznym okresie przedawnienia 

akta sprawy przekazywane s  radcy prawnemu nie pó niej ni   3 miesi ce 

przed upływem okresu przedawnienia.  
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W przypadku stwierdzenia nadpłaty pracownik Wydział PLF w porozumieniu z 

kontrahentem: 

-zwraca kwot  nadpłaty kontrahentowi, 

-zalicza kwot  nadpłaty  na poczet przyszłych zobowi za . 

Ulgi w nale no ciach cywilnoprawnych s  udzielane w oparciu o uchwał  Rady 

Miejskiej w Tłuszczu. 

 

26) Nota ksi gowa (własna) 

Zadaniem noty ksi gowej jest udokumentowanie zdarzenia gospodarczego 

niepodlegaj cego opodatkowaniu VAT, gdy  nie s  ani towarem ani usług  

np. odszkodowania. Z tego powodu jednostka nie powinna wystawia  

dokumentów VAT. 

Not  ksi gow  własn  sporz dza pracownik wydziału PLF, w ilo ci 3 

egzemplarzy, z czego: 

a) oryginał dla kontrahenta, 

b) kopia dla wydziału PLF do zaksi gowania, 

c) kopia do akt. 

W celu refundacji poniesionych wydatków za inn  jednostk  b d  osob  

fizyczn , które podlegaj  opodatkowaniu podatkiem VAT wystawiana jest 

refaktura. 

 

27) Nota ksi gowa (obci eniowa)  

Podstaw  do obci enia kontrahenta naliczon  kar  umown  jest nota 

obci eniowa, która jednocze nie stanowi podstaw  do uj cia tego zdarzenia 

w ksi gach rachunkowych. 

Not  obci eniow  własn  sporz dza Wydział PLF, w ilo ci 3 egzemplarzy, z 

czego: 

a) oryginał dla kontrahenta, 

b) kopia dla wydziału PLF do zaksi gowania, 

c) kopia do akt. 

Not  wystawia si  w dniu wyst pienia okoliczno ci uzasadniaj cych naliczenie 

kar lub zapłaty nale no ci. 
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28) Wezwanie do zapłaty (upomnienie) 

Dowód ksi gowy „Wezwanie do zapłaty” wystawiany jest przez wydział PLF w 

celu ponaglenia dłu nika do uregulowania nale no ci, a tak e 

udokumentowania takiego wezwania przed ewentualnym skierowaniem 

sprawy na drog  post powania s dowego. 

Wezwanie do zapłaty wystawia si  w dwóch egzemplarzach: 

a) oryginał wezwania przesyłany jest dłu nikowi listem poleconym, 

b) kopia pozostaje w aktach wydziału PLF. 

W wezwaniu do zapłaty powinny znajdowa  si  nast puj ce dane: 

a) nazwa i adres dłu nika, 

b) nazwa i adres wierzyciela, 

c) okre lenie kwoty nale no ci, z zapłat  której dłu nik zalega, 

d) dat  i tytuł nale no ci np. nr faktury, nr umowy, 

e) okre lenie terminu ostatecznej zapłaty nale no ci, 

f)  podpis osoby upowa nionej. 

 

29)  Nota odsetkowa 

Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracowników wydziału PLF w celu 

wyegzekwowania od dłu nika opó niaj cego si  z zapłat  nale no ci, 

nale nych odsetek za zwłok . Wystawiana jest w dwóch egzemplarzach. 

a) oryginał noty odsetkowej przesyłany jest do dłu nika opó niaj cego si  

ze spłat   nale no ci, 

b) kopia noty odsetkowej pozostaje w aktach wydziału  PLF. 

Dowód ksi gowy „Nota odsetkowa powinien zawiera  nast puj ce dane: 

a) nazwa kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek, 

b) kwot  nale no ci, której zapłata została opó niona, 

c) tytuł nale no ci np. nr faktury, 

d) umowny termin zapłaty nale no ci, 

e) dat  zapłaty nale no ci, 

f)  kwot  odsetek za zwłok , 

g) podpisy. 

Wezwanie wysyła si  w przypadku nieuregulowania nale no ci po upływie 

umownego terminu zapłaty oraz po upływie terminu wyznaczonego w 
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pierwszym wezwaniu dobrowolnym. Drugie wezwanie stanowi ostateczne 

wezwanie przedarbitra owe. 

Zgodnie z klauzul  na wezwaniu, po upływie terminu płatno ci spraw  kieruje 

si  na drog  post powania s dowego, przy współudziale Radcy Prawnego. 

 

30)  Dowody ksi gowe zwi zane z rozliczeniami z kontrahentami 

Umowy na dostaw  towarów, realizacje robót budowlanych i wykonanie usług, 

w tym umowy zlecenia i o dzieło, sporz dza z zachowaniem zasad ustawy 

prawo zamówie  publicznych wydział merytoryczny lub samodzielne 

stanowisko. Za zastosowanie prawidłowego trybu zamówienia publicznego lub 

niezastosowanie ustawy Prawo zamówie  publicznych odpowiada pracownik 

zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. zamówie  publicznych. 

Umowa powinna zawiera  w szczególno ci: 

a) strony umowy, 

b) tryb w jakim został wyłoniony wykonawca, 

c) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji, nazw  zadania 

inwestycyjnego), 

d) dat  zawarcia i numer umowy, 

e) kwot  za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie których b dzie 

wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy, 

f) termin wykonania, 

g) sposób rozliczania materiałowo-finansowego, 

h) zasady fakturowania i płatno ci,  

i) oraz zapisy dotycz ce gwarancji i r kojmi, 

j) zapisy dotycz ce odpowiedzialno ci odszkodowawczej z tytułu 

niewykonania  lub  nienale ytego wykonania umowy, 

k) zapisy okre laj ce skutki odst pienia lub rozwi zania umowy, 

l) podpisy stron. 

Do umowy o szczególnym charakterze np. dotycz cych robót budowlano-

remontowych doł cza si  przykładowo: 

a) kosztorys inwestorski prac, 

b) wycen  materiałów, 

c) kalkulacj  kosztów, 

d) protokół konieczno ci. 
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Umow  podpisuj  z piecz tk  imienna na jednym egzemplarzu – pracownik 

przygotowuj cy umow  i Kierownik Wydziału, pracownik ds. zamówie  

publicznych celem potwierdzenia, e umowa jest zgodna z ustaw  Prawo 

zamówie  publicznych, Radca Prawny celem dokonania kontroli pod 

wzgl dem formalno-prawnym. W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny 

nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydziału merytorycznego 

celem dokonania korekt. Podpisana przez w/w osoby umowa powoduj ca 

skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem zło enia przez 

niego kontrasygnaty, a nast pnie przekazywana jest do podpisu przez 

Burmistrza Tłuszcza lub upowa nione osoby i Wykonawc .  

Wyj tkiem od wy ej wymienionego trybu post powania jest umowa 

stanowi ca integraln  cz  specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustaw  

Prawo zamówie  publicznych. Po rozstrzygni ciu przetargu pracownik ds. 

zamówie  publicznych przygotowuje umow , któr  podpisuje z piecz tk  

imienn , nast pnie parafuje Radca Prawny i Kierownik Wydziału, 

kontrasygnuje Skarbnik Gminy a nast pnie podpisuje Burmistrz i Wykonawca. 

Tak przygotowan  umow  pracownik ds. zamówie  publicznych przekazuje 

do CRU.   

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nale ytego 

wykonania umowy, pracownik ds. zamówie  publicznych sporz dzaj cy 

umow  ma obowi zek: 

a) dopilnowa  dopełnienia obowi zku przez kontrahenta w w/w zakresie, 

b) sprawdzi  prawidłowo  wnoszonego zabezpieczenia innego ni  w 

pieni dzu. 

W przypadku, gdy zostało wniesione wadium do przetargu pracownik ds. 

zamówie   publicznych przedkłada do Wydziały PLF pismo o zwrot wadium z 

podaniem numeru rachunku bankowego, na który nale y zwróci  wadium. 

Wydział realizuj cy umow  ma obowi zek:  

a) kontrolowa  terminy obowi zywania zabezpiecze , 

b) terminowo, zgodnie z obowi zuj cymi przepisami, składa  do Wydziału 

PLF wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegaj cej 

zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na który nale y dokona  

zwrotu – przy zabezpieczeniach w pieni dzu) po uprzednim 

sprawdzeniu zasadno ci zwrotu. 



 

 

 

38

Umowy zlecenia lub umowy o dzieło zawierane s  do prac dora nych, 

niewchodz cych do zakresu obowi zków pracowników Urz du. W umowie 

nale y wskaza  klasyfikacj  bud etow  (dział, rozdział, paragraf), na 

podstawie której zostan  zaanga owane rodki finansowe. Umow  zlecenie 

lub o dzieło sporz dza w 3 egzemplarzach wła ciwy rzeczowo wydział 

merytoryczny lub samodzielne stanowisko pracy, z których jeden otrzymuje 

zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydział merytoryczny –zlecaj cy prac ), 

trzeci  przekazywany jest do CRU.  

Umowy zlecenie lub o dzieło po uprzednim podpisaniu przez Kierownika 

Wydziału przygotowuj cego umow , Radc  Prawnego, pracownika ds. 

zamówie  publicznych przekazywane s  do kontrasygnaty Skarbnika  

i podpisu Burmistrza Tłuszcza lub upowa nionych osób. Umowy zlecenia 

 i o dzieło  do kwoty 1.000 zł oraz umowy zawierane wg wzoru zatwierdzonego 

przez Radc  Prawnego mog  by  zawarte bez podpisu Radcy Prawnego. 

Na podstawie zawartych umów, zło onych zamówie  lub innych dokumentów 

powoduj cych konieczno  dokonania wydatków bud etowych w bie cym 

roku lub w kolejnych latach, wydziały merytoryczne i samodzielne stanowiska 

pracy ustalaj  zaanga owanie wydatków bud etowych. Suma 

zaanga owanych wydatków nie mo e by  wy sza od kwot uj tych w planie 

finansowym danego wydziału merytorycznego, oraz nie mo e by  ni sza ni  

zrealizowane wydatki. 

Ka da umowa powinna by  niezwłoczne po podpisaniu  zarejestrowana w „ 

Centralnym Rejestrze Umów”. 

Dokumenty ksi gowe stanowi ce podstaw  rozlicze  przekazuje si  zgodnie z 

zapisami niniejszej instrukcji do Wydziału Planowania i Finansów. 

Niezale nie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i usług 

dotycz cych zakupu rodków trwałych i pozostałych rodków trwałych 

dokumenty  w/w powinny zawiera : 

- dokładny opis dokonany przez pracownika merytorycznego 

dotycz cy wskazania  miejsca przekazania rodka trwałego do 

u ytku, 

-  uzupełniony o opis dotycz cy pozycji wpisu do ksi g 

inwentarzowych z podaniem numeru inwentarzowego danego rodka 

trwałego lub pozostałego rodka trwałego - przez osob  prowadz c  
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ksi g  inwentarzow . 

 

31) Karta drogowa pojazdu słu bowego - dokument wystawia pracownik 

wydziału OSO w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Karta 

drogowa wydawana jest dla ka dego pojazdu odr bnie na ka dy dzie  pracy z 

wyj tkiem kart dla OSP, które s  wydawane na okresy miesi czne przez 

pracownika ds. obronno ci i zarz dzania kryzysowego. Karta zawiera 

informacje dotycz ce: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki 

pojazdu, stanu licznika pocz tkowego i ko cowego, ilo ci przejechanych 

kilometrów, podpis osoby korzystaj cej z pojazdu, stanu paliwa przed i po 

wyje dzie, zu ycia paliwa według normy i rzeczywistego. Karta zawiera 

równie  informacje dotycz ce zakupu paliwa tj. nr faktury, ilo  zakupionego 

paliwa oraz podpis kierowcy dokonuj cego zakupu. Kierowca, któremu został 

powierzony pojazd słu bowy jest zobowi zany do rzetelnego, bie cego 

prowadzenia i rozliczania zu ycia paliwa, oraz zwrotu uzupełnionych kart 

drogowych najpó niej w dniu nast pnym po dniu wydania karty. Do 5-tego 

dnia nast pnego miesi ca, pracownik wydziału OSO sprawdza zwrócone 

karty drogowe zarówno pod wzgl dem merytorycznym jak i formalno-

rachunkowym, a nast pnie dokonuje ich zbiorczego miesi cznego 

zestawienia dla ka dego z pojazdów oddzielnie. Po zako czeniu miesi ca, 

Sekretarz w okresach miesi cznych na podstawie kart drogowych wylicza 

zu ycie paliwa i przepały dotycz ce pojazdu słu bowego. W przypadku 

przekroczenia ustalonych norm zu ycia paliwa prowadzone jest post powanie 

wyja niaj ce. Kierowca pojazdu zobowi zany jest do zło enia pisemnego 

wyja nienia przyczyn nadmiernego zu ycia paliwa. Burmistrz w oparciu o 

wyja nienia mo e uzna  nadmierne zu ycie, jako niewynikaj ce z winy 

kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obci ony kosztem zakupu 

ponadnormatywnie zu ytego paliwa. Wniosek o obci enie kierowcy za 

ponadnormatywne zu ycie paliwa sporz dza Sekretarz i po akceptacji 

Burmistrza przekazuje do Wydziału PLF. 

Ewidencj  zakupu i zu ycia paliwa, materiałów eksploatacyjnych, cz ci 

zamiennych oraz innych rachunków jak np. przegl dy, naprawy, myjnia, 

parking itd. prowadzi pracownik Wydziału OSO. 

Normy zu ycia paliwa s  ustalone na okres letni i zimowy. 
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Faktury VAT na zakup paliwa winny by  szczegółowo opisane i skontrolowane 

przez pracownika OSO i pracownika ds. zarz dzania kryzysowego, 

prowadz cego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez Sekretarza Gminy 

Tłuszcz. 

 

32) Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych 

w trybie ustawy Prawo zamówie  publicznych. 

W zakresie zlecania zamówienia na zakupy materiałów, towarów, usług, 

rodków trwałych i robót inwestycyjnych obowi zuje w jednostce „Regulamin 

zamówie  publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji le y w 

kompetencji ka dego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynno ci. 

Rozpocz cie post powania o udzielenie zamówienia publicznego nast puje po 

podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osób 

upowa nionych wniosku o udzielenie zamówienia publicznego. 

Zakupy gotowych rodków trwałych dokonywane s  po wyborze dostawcy, 

zgodnie z ustaw  Prawo zamówie  publicznych. Wybór dostawcy poprzedzony 

jest procedur  przetargow , z której zgodnie z ustaw  Prawo zamówie  

publicznych, sporz dzany jest protokół.  

Procedur  przetargow  przeprowadza komisja d/s. przetargów w oparciu o 

przyj ty regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów 

ustawy Prawo zamówie  publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, 

zlecanych za po rednictwem inwestora zast pczego – odpowiedzialny jest 

inwestor zast pczy. 

 

33)  Faktura (rachunek) 

Faktury wykonawców, dostawców wpływaj  do Biura Obsługi Interesanta gdzie 

s  opiecz towane data wpływu i nadany zostaje numer kolejny zgodnie 

dziennikiem wpływu. Po zadekretowaniu przez uprawnione osoby 

przekazywane s  do wydziałów merytorycznych lub samodzielnych stanowisk 

pracy. 

W wydziale merytorycznym osoba upowa niona opisuje dokument 

potwierdzaj c podpisem z imienn   piecz tk  wykonanie usługi lub dokonanie 

zakupu oraz wskazuje przepis ustawy Prawo zamówie  publicznych na 

podstawie, którego dokonano zakupu. W przypadku gdy podstaw  dokonania 
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zakupu jest umowa, zlecenie, zamówienie nale y poda  numer tego 

dokumentu, dat , warto  oraz warto  dotychczas zrealizowan . Osoba 

podpisuj ca dokument pod wzgl dem merytorycznym dokonuje sprawdzenia 

danych zawartych w fakturze za zgodno  ze stanem faktycznym, z zawart  

umow  lub zleceniem. 

Gdy zło ona faktura jest niezgodna z dokumentem na podstawie którego 

dokonano zakupu osoba sprawdzaj ca pod wzgl dem merytorycznym 

dokonuje wyja nie  z wystawc  dokumentu. 

W przypadku wykonania umowy niezgodnie z terminem osoba sprawdzaj ca 

pod wzgl dem merytorycznym nalicza nale ne kary umowne i podaje w opisie 

faktury.  

Nast pnie podpisany dokument pod wzgl dem merytorycznym przez osob  

upowa nion  oraz po wpisaniu odpowiedniego kodu wydatku 

strukturalnego na piecz tce „Wydatek zakwalifikowano do wydatku 

strukturalnego B” jest przekazywany za potwierdzeniem (na kopii dokumentu 

lub w prowadzonym przez wydział merytoryczny lub samodzielne stanowisko 

rejestrze) do Wydziału PLF. Do przekazywanej faktury  nale y doł czy   

protokół odbioru je eli był podstaw  do wystawienia faktury.  

Fakt dokonania kontroli nale y potwierdzi  podpisem. Bie co aktualizowane 

wzory podpisów osób uprawnionych lub upowa nionych do kontroli 

merytorycznej s  zapisane jako zał cznik do instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-ksi gowych.  

Kontrola merytoryczna dokumentu powinna by  przeprowadzona w okresie  

3 dni od chwili jego otrzymania przez komórk  merytoryczn  (po dekretacji). 

Komórka merytoryczna mo e dokona  kontroli w ci gu 7 dni od daty wpływu 

dokumentów w przypadku faktur, których termin zapłaty upływa w ci gu 30 dni.  

Dokument powinien by  przekazany do Wydziału PLF za potwierdzeniem nie 

pó niej ni  nast pnego dnia po upływie terminu zako czenia kontroli 

merytorycznej.  

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziału Panowania i 

Finansów. 

Przed przedstawieniem dokumentu do zatwierdzenia do wypłaty osobom 

upowa nionym pracownik Wydziału PLF przygotowuj cy polecenie przelewu 

lub wystawiaj cy czek gotówkowy ma obowi zek sprawdzenia czy wydatek 
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mie ci si  planie finansowym wydatków w danej klasyfikacji bud etowej co 

potwierdza podpisem.  

Dokument zatwierdzaj  do wypłaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby 

upowa nione.  

W przypadku braku mo liwo ci uzyskania faktury płatnej poleceniem przelewu 

mo na zło y  faktur  zapłacon  gotówkow  wraz z zał czonym o wiadczeniem 

o sposobie zwrotu pieni dzy (konto osobiste lub czek gotówkowy). 

 

34) Dokumenty zwi zane z przydzielaniem dotacji i inne wydatki 

Wydziały merytoryczne Urz du, samodzielne stanowiska  przygotowuj  

dokumenty do przekazania dotacji innym podmiotom maj  obowi zek 

przygotowa  dokumenty zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami 

prawa i przedło y  do  wydziału PLF celem realizacji przelewu. 

Wydział merytoryczny lub samodzielne stanowisko ma obowi zek rozliczy  

przekazane dotacje, zgodnie z zawartymi umowami i obowi zuj cymi 

przepisami.  

Dyrektor ZOPO  wylicza nale ne w danym roku dotacje dla  przedszkoli 

niepublicznych, szkół prywatnych, łobków i klubów malucha zgodnie z 

obowi zuj cymi przepisami i przekazuje informacje do Wydziału PLF. 

Dyrektor ZOPO bior c pod uwag  liczb  dzieci i stawk  dotacji na dziecko 

przysługuj c  w danym miesi cu wylicza nale n , comiesi czn  kwot  dotacji 

dla ka dego podmiotu i podpisuje pod wzgl dem merytorycznym comiesi czn  

dyspozycj  przekazania dotacji do tych podmiotów. 

Dyrektor ZOPO po zako czeniu roku obrachunkowego rozlicza przekazan  

kwot  dotacji zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami. W 

przypadku konieczno ci zwrotu otrzymanej dotacji Dyrektor ZOPO 

przygotowuje decyzj , któr  podpisuje Burmistrz. 

Dyrektor ZOPO wnioskuje do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli w 

podmiotach otrzymuj cych dotacj , wskazuj c osoby do jej przeprowadzenia. 

Podstaw  do dokonania wydatków s  równie  sporz dzone przez wydziały 

merytoryczne i samodzielne stanowiska pracy odpowiednio: 

a)  dyspozycja przekazania dotacji, 

b)  wnioski o dokonanie zapłaty w zakresie: 

 opłat s dowych i egzekucyjnych, 
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 dyspozycje wypłat kaucji, 

 wpłaty na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wpływów z podatku   

   rolnego, 

 prawomocne nakazy zapłaty lub wyroki, 

  prawomocne decyzje administracyjne, 

  zawiadomienia komornicze o wysoko ci kosztów egzekucyjnych. 

Podstaw  do dokonywania wydatków w zakresie składek na rzecz organizacji, 

których członkiem jest Gmina jest informacja wy ej wymienionej organizacji o 

wysoko ci rocznych składek sprawdzona pod wzgl dem merytorycznym przez 

odpowiedni wydział merytoryczny lub samodzielne stanowisko. 

35) Uchwały 

Projekty uchwał w sprawie bud etu i jego zmian przygotowuje Skarbnik. 

Nast pnie po uzyskaniu podpisu prawnika s  one przekazywane do Biura 

Obsługi Rady.  

Podj te uchwały przez Rad  Miejsk  oraz podpisane przez 

Przewodnicz cego Rady Miejskiej lub Zast pc  stanowi  podstaw  do 

uj cia w ksi gach rachunkowych. 

Biuro Obsługi Rady podj te uchwały przesyła do Wojewody, Regionalnej 

Izby Obrachunkowej, do zamieszczania w BIP-ie, oraz do publikacji w 

Wojewódzkim Dzienniku Urz dowym. 

36) Zarz dzenia 

Zarz dzenia w sprawie zmian w bud ecie przygotowuje Skarbnik a 

podpisuje Burmistrz lub Zast pca. Podpisane zarz dzenie stanowi 

podstaw  do uj cia zmian w ksi gach rachunkowych. 

Wydane przez Burmistrza zarz dzenie Biuro Obsługi Rady przesyła do 

Regionalnej Izby Obrachunkowej, do  zamieszczenia w BIP-ie oraz do 

publikacji w Wojewódzkim Dzienniku Urz dowym. 
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Rozdział VI 

Zasady opracowania merytorycznego 

 

Obieg dokumentów ksi gowych wydatkowych przez komórki organizacyjne 

Urz du (wydziały). 

1) Realizacja zada  bud etowych winna by  wykonywana zgodnie z 

zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych rodków 

na dany rok bud etowy. 

2) Zaci gni te zobowi zania winny by  realizowane na zasadach okre lonych  

w umowach lub zleceniach. 

3) Przyj ta dokumentacja rozliczeniowa winna by  kompletna, czytelna, opisana  

i spełniaj ca wymogi okre lone dla dowodu ksi gowego zgodnie z zapisem art. 

21 i 22 ustawy o rachunkowo ci. 

4) Faktury i rachunki s  poddawane szczegółowej kontroli merytorycznej w 

wydziale,  referacie i samodzielnych stanowiskach i winny zawiera : 

a) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej 

rzeczywistym przebiegiem, prawidłowym opisem dokumentu oraz 

opatrzonym podpisem osoby upowa nionej; 

b) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze 

(rachunku) za zgodno  ze stanem faktycznym, z zawart  umow  lub 

zleceniem oraz sprawdzenia kompletno ci zał czonej dokumentacji w 

postaci protokołu cz ciowego lub ko cowego odbioru wykonanych robót 

lub protokołu zdawczo-odbiorczego, kosztorysów powykonawczych i 

innych elementów rozliczeniowych wynikaj cych z zapisów umowy; 

c) potwierdzenie sprawdzenia terminowo ci dokonania rozliczenia, a w 

przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary 

umownej zgodnie z zapisami w umowie; 

d) stosowne zapisy  i podpisy upowa nionych pracowników na piecz ciach: 

 sprawdzono pod wzgl dem merytorycznym, 

 zamówienia dokonano na podstawie II, 

 dokonanie wydatków z  działuII.rozdziału II§III, 

 wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego II; 

ponadto, zatwierdzenie do wypłaty. 

5) Po zako czeniu danego kwartału wszelkie faktury, rachunki i inne dokumenty 
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ksi gowe z dat  wystawienia za poprzedni miesi c otrzymane przez wydział 

PLF do dnia 5–go nast pnego miesi ca wprowadzane s  do okresu 

poprzedniego jako zobowi zanie. 

6) Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w układzie 

klasyfikacji bud etowej i kategorii wydatku wynikaj cego z faktury (rachunku) 

lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do wypłaty winno by  opatrzone piecz ci . 

Przy realizacji projektów współfinansowanych ze rodków pomocowych, 

dowody ksi gowe opatrzone s  innymi piecz ciami i adnotacjami wynikaj cymi 

z umów finansowania i procedurami obowi zuj cych przy realizacji tych 

projektów. 

7)  Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedkłada do 

Wydziału PLF  w terminie do 14 dni po zako czeniu podró y słu bowej. 

Delegacja przedło ona po terminie b dzie przyjmowana wył cznie z pisemnym 

wyja nieniem przyczyny opó nienia. 

8) Zaliczki jednorazowe winny by  rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. 

Nierozliczone w terminie b d  potr cane w cało ci z wynagrodzenia (diety). 

9) Rozliczenia ryczałtów za u ywanie samochodów prywatnych do celów 

słu bowych za dany miesi c przedkłada si   w terminie okre lonym umow . 

Rozliczenie zło one po tym terminie skutkowa  b dzie wypłat  nale no ci z 

miesi cznym opó nieniem. 

10) Wypłaty diet radnych Rady Miejskiej w Tłuszczu dokonuje Wydział PLF na 

podstawie sporz dzonych i  zatwierdzonych pod wzgl dem merytorycznym list 

przez  pracowników Biura Obsługi Rady. 

11)  Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spełniaj ce wymogi 

dokumentu ksi gowego winny by  przedło one do Wydziału PLF nie pó niej ni  

7 dni przed terminem zapłaty. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli 

merytorycznej przekazywane s  niezwłocznie do Wydziału PLF. 

12)  Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziału Planowania i Finansów 

odpowiedzialni s  kierownicy poszczególnych wydziałów merytorycznych i 

samodzielne stanowiska. Przedło one dokumenty po wymagalnym terminie 

zapłaty b d  przyjmowane tylko z pisemnym wyja nieniem przyczyn 

opó nienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniał  

sytuacj . Nieterminowa realizacja faktur (rachunków) mo e spowodowa  
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naliczenie karnych odsetek za zwłok , a zapłata odsetek za opó nienie w 

zapłacie stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych 

13) Podstaw  dokonywania wypłat s  faktury, rachunki, noty obci eniowe oraz 

dowody własne i inne dokumenty spełniaj ce wymogi dokumentu ksi gowego 

okre lone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgl dem merytorycznym 

i formalno-rachunkowym, a nast pnie zatwierdzone do realizacji (zapłaty).  

14) Wypłat na rachunki kontrahentów dokonuje si  w Urz dzie Miejskim przy 

zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby maj ce 

upowa nienie do elektronicznego przesyłania przelewów (zgodnie z 

obowi zuj c  kart  wzoru podpisów). 

15)  Po otrzymaniu dokumentów zatwierdzonych do wypłaty, sprawdzonych pod 

wzgl dem merytorycznym, formalno-rachunkowym, nast puje dekretacja w 

Wydziale PLF 

16)  Zrealizowane dowody ksi gowe ujmowane s  w ewidencji analitycznej  

i syntetycznej według klasyfikacji bud etowej.  

17)  Dokumenty ksi gowe ewidencjonowane s  w urz dzeniach ksi gowych. 

Ksi gowanie odbywa si  w systemie komputerowym. 

 

§ 24. 

 

Obieg dokumentów ksi gowych dochodowych przez komórki organizacyjne 

Urz du. 

1) Nale no ci z tytułu dochodów Gminy  podlegaj  ewidencji przez Wydział PLF 

na podstawie nast puj cych dokumentów sporz dzonych przez wydziały 

merytoryczne: 

a) faktur,  

b) rachunków,  

c) aktów  notarialnych,  

d) decyzji administracyjnych, 

e) pozostałych dokumentów. 

2) W przypadku wniosku o zwrot nadpłaty z tytułu dochodów Gminy jest on 

przekazywany do wła ciwego wydziału, referatu lub samodzielnego stanowiska 

celem niezwłocznego zaopiniowania przez upowa nion  osob  i stwierdzenia 

zasadno ci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do wypłaty 
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przez Skarbnika i Burmistrza lub upowa nione osoby. 

3) W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozło enie na raty, umorzenie w spłacie 

nale no ci Gminy, do których nie stosuje si  przepisów ustawy-Ordynacja 

podatkowa, podlegaj  one opracowaniu przez wła ciwy wydział merytoryczny. 

Opracowanie wniosku polega w szczególno ci na: 

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzaj cej zasadno  udzielenia  

wnioskowanej  ulgi, 

b) opracowanie informacji o dłu niku, 

c)  uzyskanie opinii komisji Rady Miejskiej w Tłuszczu, 

d) przedstawienie propozycji co do sposobu   załatwienia sprawy. 

4)  W przypadku zwłoki w spłacie nale no ci Wydział PLF wysyła do dłu nika 

wezwanie do zapłaty lub upomnienie w zale no ci od obowi zuj cego trybu 

post powania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dłu nika 

stanowi podstaw  do wszcz cia post powania egzekucyjnego, odpowiednio: 

a) cywilnego – w stosunku do nale no ci cywilnoprawnych (sprawa 

przekazywana jest do  Radcy Prawnego celem skierowania sprawy na 

drog  post powania s dowego), 

b) administracyjnego – wystawiane s  tytuły wykonawcze i przekazywane do 

egzekucji  zgodnie z przepisami o post powaniu egzekucyjnym w 

administracji. 

5) Celem terminowego i prawidłowego sporz dzenia sprawozda  z wykonania 

dochodów Gminy wydziały merytoryczne i samodzielne stanowiska 

zobowi zane s  do terminowego dostarczenia dokumentów stanowi cych 

podstaw  dokonania przypisu  nale no ci, oraz prawidłowego rozliczenia 

podatku VAT. 

6) Realizacja zada  bud etowych winna by  wykonywana zgodnie z 

zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych rodków 

na dany rok bud etowy. 

7) Zaci gni te zobowi zania winny by  realizowane na zasadach okre lonych w 

umowach lub zleceniach. 

8)  Przyj ta dokumentacja rozliczeniowa winna by  kompletna, czytelna, opisana i 

spełniaj ca wymogi okre lone dla dowodu ksi gowego zgodnie z zapisem rt. 

21 i 22 ustawy o rachunkowo ci. 

9) Po otrzymaniu dokumentów sprawdzonych pod wzgl dem merytorycznym oraz 
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formalno-rachunkowym w Wydziale PLF nast puje ich dekretacja polegaj ca 

na: 

a) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgl dem bud etowym – w zakresie 

dochodów, 

b)  naniesieniu odpowiednich kont, 

c)  okre leniu daty, pod jak  dowód ma by  zaksi gowany, 

d)  zło eniu podpisu osoby dekretuj cej. 

10)  Zrealizowane dowody ksi gowe ujmowane s  w ewidencji analitycznej i 

syntetycznej według klasyfikacji bud etowej. 

11) Dokumenty ksi gowe (dotycz ce ewidencji analitycznej dochodów) 

ewidencjonowane s  w urz dzeniach ksi gowych. Ksi gowanie odbywa si  w 

podsystemie komputerowym. 

12) Po uj ciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodów ksi gowych za dany 

okres dokonuje si  ich uzgodnienia z ewidencj  syntetyczn . Pracownicy 

Wydziału PLF odpowiedzialni za prowadzenie poszczególnych ewidencji 

analitycznych dochodów uzgadniaj  przypisy nale no ci na koniec kwartału z 

wydziałami merytorycznymi. Uzgodnienia wymagaj  formy pisemnej. 

 

Rozdział VII 

Ochrona danych 

 

§ 25. 

 

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych stosowana jest 

zgodnie z zarz dzeniem Nr 2/2005 Burmistrza Tłuszcza z dnia 19.10.2005 r. w sprawie 

podstawowych warunków technicznych i organizacyjnych stosowanych w celu ochrony 

danych osobowych przetwarzanych w Urz dzie Miejskim w Tłuszczu. 

1) Dowody ksi gowe, po wpłyni ciu do pionu finansowego i zaksi gowaniu, 

nie mog  by  wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje 

dowody. W przypadku zaistnienia konieczno ci sprawdzenia dokumentu 

przez pracownika innej komórki organizacyjnej, dokument mo na 

udost pni , ale tylko na miejscu w komórce organizacyjnej, która 

przechowuje te dowody. 
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2)  Wydanie dowodów ksi gowych na zewn trz (dla organów cigania, 

s dów, itp.), mo e nast pi  w oparciu o upowa nienie organu daj cego, 

na podstawie pisemnej zgody Burmistrza, za pokwitowaniem. 

3)  Wszystkie dowody ksi gowe, które stanowiły podstaw  ksi gowa  w 

poszczególnych miesi cach nale y przechowywa  w segregatorach, uło one w 

porz dku chronologicznym.  

4)  Sprawozdania nale y przechowywa  w teczkach do tego celu przeznaczonych, 

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania. 

5)  W okresie roku sprawozdawczego oraz w ci gu roku nast pnego, dowody 

ksi gowe winny znajdowa  si  w pionie finansowym, po tym okresie winny by  

przekazane do archiwum jednostki. 

6)  Nadzór nad prawidłowym przechowywaniem dokumentów przekazanych do 

archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulatur , w trybie 

ustalonym obowi zuj cymi przepisami nale y do  pracownika, wyznaczonego 

przez kierownika jednostki.  

 

 

Rozdział VIII 

Przechowywanie akt 

 

§ 26. 

 

W jednostce obowi zuj   zasady przechowywania akt zgodne z Rozporz dzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej,  jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych oraz instrukcj  archiwaln  obowi zuj c  w Urz dzie 

Miejskim w Tłuszczu. 
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Rozdział IX 

Zabezpieczenie i odpowiedzialno  za mienie 

 

§ 27. 

 

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno  pracowników za mienie. 

1) Za prawidłow  gospodark  składnikami maj tkowymi urz du odpowiedzialni s : 

Burmistrz Tłuszcza, jako u ytkownik główny oraz pracownicy w zakresie 

składników przydzielonych do ich dyspozycji jako u ytkownicy bezpo redni.  

2) Mienie, b d ce własno ci  lub zdeponowane w jednostce powinno by  

zabezpieczone w sposób wykluczaj cy mo liwo  kradzie y. 

3) Pomieszczenie słu bowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno 

by  zamkni te na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

4)  Po zako czeniu pracy budynek jednostki (a tak e wszystkie jego 

pomieszczenia) powinien by  zamkni ty na klucz, okna pozamykane, system 

alarmowy wł czony. 

5) Klucze od pomieszcze  powinny by  umieszczone w szafce w zabezpieczonym 

pomieszczeniu jednostki. 

6)  Piecz tki oraz wszelkie dokumenty powinny by ,  po zako czeniu pracy, 

przechowywane w pozamykanych szafach. 

7)  Odpowiedzialno  materialn  i słu bow  pracownika za powierzone składniki 

maj tku gminy okre la kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, 

pracownik ponosi pełn  odpowiedzialno  za powierzone mu mienie wtedy, 

je eli zostało mu powierzone z obowi zkiem zwrotu lub do wyliczenia si . 

8) Przekazanie mienia powinno by  udokumentowane w sposób pozwalaj cy 

stwierdzi , za jaki powierzony sprz t pracownicy ponosz  odpowiedzialno  

materialn . 

9) W celu zabezpieczenia maj tku gminy nale y przestrzega , aby w aktach 

osobowych pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały si  umowy 

okre laj ce zakres odpowiedzialno ci materialnej i słu bowej za powierzony ich 

pieczy maj tek jednostki. 

10) Załatwianie i obieg korespondencji okre la instrukcja kancelaryjna. 
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§ 28. 

 

Wykaz osób upowa nionych do dokonywania kontroli dokumentów pod 

wzgl dem  merytorycznym 

Lp. 

Nazwisko i imi  oraz 

stanowisko słu bowe 

upowa nionego 

Zakres upowa nienia 
Wzór podpisu 

upowa nionego 

1 
Paweł Marcin Bednarczyk – 

Burmistrz Tłuszcza 

pełny  

2 
Waldemar Banaszek – Z-ca 

Burmistrza 

pełny  

3 

Jusi ski Tomasz – Sekretarz 

Gminy 

W zakresie 

pozostałych 

dokumentów nie 

obj tych 

upowa nieniami 

innych pracowników 

 

4 
Majewska Danuta– Kierownik 

Wydziału OSO 

W zakresie zada  

Wydziału OSO 

 

5 
Bo ena Brzozowska – Biuro 

Obsługi Rady 

W zakresie zada  

Rady Miejskiej  

 

6 

Marek Markowski - Kierownik 

Wydziału  Inwestycji i 

Drogownictwa 

W zakresie zada  

Wydziału Inwestycji i 

Drogownictwa 

 

 

7 

Agnieszka Pa  – Podinspektor 

ds. promocji, informacji i 

kultury 

W zakresie promocji, 

kultury i sportu 

 

8 
Romuald Zacharski – Z-ca 

Kierownika USC 

W zakresie USC  

9 
Teresa Rosłon- Inspektor ds. 

ksi gowo ci podatkowej 

W zakresie podatków 

i opłat 

 

10 
Renata Duraj – Stanowisko 

ds. Zamówie  Publicznych 

W zakresie zamówie  

publicznych 
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11 

Jolanta Leszko – Kierownik 

Wydziału Urbanistyki i 

Gospodarki Komunalnej 

W zakresie zada  

Wydziału UGK 

 

12 

El bieta Czachowicz – 

Geodeta Gminy 

W zakresie geodezji i  

gospodarki 

nieruchomo ciami 

 

13 

Jarosław Stryjek – 

Podinspektor ds. obronnych i 

zarz dzania kryzysowego 

W zakresie spraw 

obronnych i 

zarz dzania 

kryzysowego 

 

14 

Małgorzata Matusiak – 

Specjalista ds. kadr 

W zakresie kadr i 

organizacji po ytku 

publicznego 

 

15 
Sylwia Barcz – Popiel – 

Radca Prawny 

W zakresie spraw 

s dowych 

 

16 
Magda Kuczkowska – 

Doradca Burmistrza 

W zakresie spraw 

s dowych 

 

W przypadku nieobecno ci osób posiadaj cych ograniczone uprawnienia, kontroli 

dokumentów pod wzgl dem merytorycznym  dokonuje Sekretarz Gminy lub  

osoby posiadaj ce pełne upowa nienie. 
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§ 29. 

 

Wykaz osób upowa nionych do dokonywania kontroli dokumentów pod 

wzgl dem formalnym i rachunkowym  

Lp. 

Nazwisko i imi  oraz 

stanowisko słu bowe 

upowa nionego 

Wzór podpisu 

upowa nionego 

1 Halina Kusak – Skarbnik Gminy  

2 
Emilia Pokora – Inspektor ds. 

finansowych 

 

3 

Emilia Pólkowska – 

Podinspektor ds. ksi gowo ci 

bud etowej 

 

4 
Monika Hara  - Podinspektor 

ds. ksi gowo ci bud etowej 

 

 

 

§ 30. 

 

Wykaz osób upowa nionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty 

Lp. 

Nazwisko i imi  oraz 

stanowisko słu bowe 

upowa nionego 

Wzór podpisu 

1 
Paweł Marcin Bednarczyk – 

Burmistrz Tłuszcza 

 

2 
Waldemar Banaszek – Z-ca 

Burmistrza 

 

3 Halina Kusak – Skarbnik Gminy  
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§ 31.  

 

Wykaz osób upowa nionych do wystawiania czeków gotówkowych 

Lp. 

Nazwisko i imi  oraz 

stanowisko słu bowe 

upowa nionego 

Wzór podpisu 

1 Halina Kusak – Skarbnik Gminy  

2 
Emilia Pokora – Inspektor ds. 

finansowych 

 

3 

Emilia Pólkowska –

Podinspektor ds. ksi gowo ci 

bud etowej  

 

 

§ 32. 

 

Wykaz osób upowa nionych do wystawiania faktur VAT – pracownicy 

finansowi 

Lp. 

Nazwisko i imi  oraz 

stanowisko słu bowe 

upowa nionego 

Wzór podpisu 

1 
Halina Kusak – Skarbnik 

Gminy 

 

2 
Emilia Pokora – Inspektor 

ds. finansowych 

 

3 

Monika Prokopowicz – 

Podinspektor ds. podatków 

i opłat  

 

 

 

§ 33. 

 

Niniejsza instrukcja obowi zuje wszystkich pracowników Urz du Miejskiego w 

Tłuszczu. 
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