Zarzadzenie nr 88/2007
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 31-12-2007 roku

w sprawiewprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumenid

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy zadR® wrzénia 1994 r.
o rachunkowséci ( Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zam6zm.)

ZARZ ADZAM, CO NASTEPUJE
81. Wprowadzam do stosowania instruk@biegu i kontroli dokumentéw reguiah
organizac pracy w zakresie spraw finansowoggowych Urzdu Miejskiego

w Bytomiu Odrzaskim stanowica zakhcznik do niniejszego zagdzenia.

82.  Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

83. Traci moc zaradzenie nr 9/98 Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Caiski z dnia

12.11.1998 roku w sprawie wprowadzenia Instrukbjegu i kontroli dokumentow.

84.  Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 1 stycznia
2008 roku.



INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

8 |. PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z p&n.zm);

2. Ustawa z 30 czerwca 2005 r. o finansach pubjdzn(Dz.U. Nr 249, poz. 2104

z p&n.zm).

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Okrélenia wyte w niniejszej instrukcji oznaczaj

* jednostka — Urad Miejski Bytom Odrzaski

» kierownik jednostki - burmistrz

» gtéwny kskgowy - skarbnik gminy
2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze wdiie, a take inne znacge zdarzenia
winny by rzetelnie dokumentowane, rejestrowane w wymaganytrminach
I prawidtowo klasyfikowane. Dokumentacja winnachyetna, umealiwiajaca przéledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej Ilub zdarzemw@l samego pogiku

w trakcie ich trwania i po zakazeniu.

§3. DOWODY KSIEGOWE
1.Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego ayaleprowadzé, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore naptto w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych as dowody ksggowe stwierdzajce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej domodaddtowymi:

1) zewretrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewretrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahanto

3) wewretrzne - dotyczce operacji wewstrz jednostki.
3. Podstaw zapiséw mog by¢ réwniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:
zbiorcze - stugce do dokonaniaatznych zapiséw zbioru dowodd&wddtowych, ktére musz
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

1) korygupce poprzednie zapisy,

2) zasgpcze - wystawione do czasu otrzymania zgvwemego obcego dowodu

zrodtowego,



3) rozliczeniowe - ujmuce jw dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku braku nitiwosci uzyskania zewgirznych obcych dowodovirodiowych,
operacg gospodarcg dokumentuje siza pomog ksiggowych dowoddw zagpczych. Nie
moze to jednak dotyczy operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem zmkupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Dowdd ksggowy powinien zawiekaco najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

2) okr&lenie stron (nazwy, adresy) dokoaeych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wad® jezeli to mazliwe, okrelona takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dah - takze dat
sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wyddaob od ktérej przygto
sktadniki aktywow,

6) potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania doly do ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiddejaa te wskazania.

6. Dowdd ksggowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich warkei

na walut polsky wedtug zasad okéonych w ustawie.

7. Na dowodach ksgowych stwierdzajcych zakup materiatdw, wypasenia lub wykonanie

ustugi pracownik dokonagy kontroli merytorycznej dowodu ma obaewek pisemnie

potwierdzt, ze zakupu dokonano zgodnie z usigwawo zamoOwig publicznych lub zakup
nie podlega przepisom ww. ustawy.

8. Dowody kstgowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragie

operacji gospodarczej, kipdokumentuj, kompletne oraz wolne oddaldéw rachunkowych.

9. Bledy w dowodachzrodiowych zewnmtrznych obcych i wltasnych mina korygowa

jedynie przez przestanie kontrahentowi odpowiedmieglokumentu zawiergego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,ackg/inne przepisy stanowinaczej,

w szczegOIngci przepisy dotyczce podatku od towardw i ustug.

10. Bkdy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez sldlenie bkdnej treci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelda skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei

wiasciwej i daty poprawki oraz zienie podpisu osoby do tego upawenej. Nie mana
poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

Upowanionymi do dokonywania poprawek na dowodach wgmnych g: osoby

sporadzapce dokument, dokonage kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej
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inne osoby do tego upowm@ione, a take osoby zatwierdzage dokument. W przypadku
korygowania b§déw w fakturach VAT stosuje siw szczegolnéci korekt faktury lub nog
korygujaca zgodnie z obowdzujacymi przepisami w tym zakresie. Niedopuszczalng jes

dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania i przerébek.

§4. KONTROLA DOWODOW KSI EGOWYCH
1.W jednostce stosujeganastpujace rodzaje kontroli:

e kontrok merytorycza,

e kontrok formalm i rachunkov.
2. Kontrola merytoryczna dowodow kgbowych polega na ustaleniu zgodciodanych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana opearéaktycznie wysipita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna obcych dowodow dgdwych polega w szczegblwm na spraw-
dzeniu, czy:
-dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot, operacje gospodarcze dokonaty
osoby do tego upowiaione, planowana operacja gospodarcza zostella wj zatwierdzonym
planie finansowym, dokonana operacja byta celoya;zly byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana lub wykongejebyto niezledne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,
-dane zawarte w dokumencie odpowiadaeczywistdci, np.: zakres rzeczowy faktycznie
zostat wykonany (kontrola na gruncie), prace zgstgkonane w sposoéb rzetelny i zgodnie
z obowgzujacymi normami,
-na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawanewa o praglub wykonanie ustugi,
umowa o dostawy, wzeinie czy ztaono zamdéwienie, zastosowane ceny i stawkigodne
z zawartymi umowami lub innymi przepisami obarujacymi w danym zakresie,
-zastosowano odpowiednie procedury wynikajz ustawy prawo zamowie publicznych,
operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
Na okolicznd¢ dokonania kontroli dowodow kgjowych pracownik dokonagy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzieggswym piecz¢ z klauzué:

~Sprawdzono pod wzgkdem merytorycznym®.

Pod pieczcia umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis.
Kontroli merytorycznej dokonaj pracownicy urzdu odpowiedzialni za realizacjdanego
zadania zgodnie z oboaziujacym zakresem obowzkow.
3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czikudwent zostat wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodny z obowkrujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co

najmniej dane wskazane w 8 3 punk 5.



4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, ceyddl ksegowy jest wolny od laidéw
rachunkowych.
Na okolicznd¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracakvdokonupcy kontroli
umieszcza na dowodzie kgpwym piecz¢ z klauzuh:

~Sprawdzono pod wzgkdem formalnym i rachunkowym”
Pod pieczcia umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis.
Kontroli formalno rachunkowej dokonuje skarbnik a pvzypadku jego nieobecfm
podinspektor do spraw kgjowasci budzetowej.
5. Dowody stanowice podstaw do wyptatysrodkéw finansowych przed ich realizacj
podlegag zatwierdzeniu przez skarbnika a w przypadku jagolrecnéci podinspektora do
spraw ksggowdaici budzetowej i burmistrza lub sekretarza.

6. Na dowodach umieszczag gpiecz¢ nastpujacej tresci:

KONTO ZATWIERDZONO DO WYPLATY ZESRODKOW KONTO
WN BUDZETOWYCH, INWESTYCYJNYCH MA
KWOTA
SYMBOL KLASYFIKACJI Zt GR
Stownie:
Bytom Odrzaski dnia..................
Gtéwny Ksiegowy Kierownik Jedndstk

7. W przypadku wewgirznych dowodow kggowych w szczegélriei dowoddw polecenie
ksiggowania ,PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowarkkik lub podinspektora do

spraw kstgowasci budzetowej.

85. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESI E
MAJ ATKU TRWALEGO
1. W przypadku zakupu nowedmdka trwatego zajmuagy sk ewidency srodkow trwatych,

podinspektor do spraw kgjowasci budzetowe] na podstawie faktury lub rachunku,
sporadza w dwoéch egzemplarzach dowdd pezig srodka trwatego OT w celu ¢gia go

w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.

2. W przypadku przgcia srodka trwatego z inwestycji dowdéd OT wystawia praok
merytorycznie odpowiedzialny za rozliczenie inwegty

3. Dowdéd OT powinien zawietasymbol wydzialu wystawiagego dowdd, nr kolejny
I rok, charakterystyk srodka trwatego, m.in. datbudowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, ¢fci skladowe.



4. Do dowodu OT dakza s¢ kserokopt dokumentu stanowtego podstaw do jego
wystawienia.

5. W przypadku nieodptatnego przekazasriadka trwatego przez imnjednostk lub osole
fizyczng podstawy zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dodwotdw: decyzja
0 przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazardawod PT lub inny dokument
potwierdzagcy fakt nieodptatnego przekazanieodka trwatego oraz okikjacy wartaé

I podstawowe cechirodka trwatego.

Podstaw przyjecia srodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuagku maliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazarmoze by réwniez dowod OT
wystawiony przez odpowiednie stanowisko.

6. Dowdod PT powinien zawiefaw szczegOllnéci charakterystyi srodka trwatego,
okreslenie wartdci i dotychczasowego umorzenia przekazywanggdka trwatego, numer
inwentarzowy, okrdenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekaa danysrodek
trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaezgrdla przejmujcego w celu wjcia
srodka trwatego w ewidencji ksgowej oraz w ksidze inwentarzowej.

7. Podstaw przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzeniadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest pradbk weryfikacji ré&nic
inwentaryzacyjnych spogdzony zgodnie z instrukgjnwentaryzacyja.

8. W przypadku sprzeds lub nabycia nieruchondoi gtbwnym dokumentem stanoygiym
podstaw do dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ¢dmwvej i kstdze
inwentarzowej jest wykaz spadzany przez Referat Obrotu Mieniem Komunalnym,
Rolnictwa, Ochronygrodowiska i Obrony Cywilnej.

9. Wycofaniesrodka trwatego z ewidencji napuje w wyniku:
1)sprzeday,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lalbies

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.
10. Decyzja o sprzeds lub nieodptatnym przekazanigrodka trwatego nalg do
burmistrza.
11. Sprzeda s$rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z praepiso podatku od
towarow i ustug. Dokument sprzegawystawia Referat Obrotu Mieniem Komunalnym,
Rolnictwa, Ochronyrodowiska i Obrony Cywilnej.
12. Przekazaniérodka trwatego innej jednostce ngsije na podstawie protokotu dowodu
PT.
13. Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoligréy powierzono

w uzytkowanie lub w ramach odpowiedziakzomaterialnej sktadnik matku.
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Mienie stanowice odpady w rozumieniu ustawy o0 gospodarce odpad&miduje Sk
poprzez utylizag.

14. Likwidacji dokonuje powotywana przez burmistro@rana komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja spadza protokot.

Kopie protokotu otrzymuje Referat Finanséw i Bieti . Na jej podstawie wystawiany jest
dokument LT.

15. Zakupione pozostatgodki trwate oraz warkei niematerialne i prawne wprowadzarne s

do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dukatupcego zakup.

86. DOKUMENTY ZWI AZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENI EZNYMI
1.. W zakresie obrotu pieginego rozrania sk nastpujace dokumenty:

* R K- raport kasowy,

» KP - asygnata kasa przyjmie,

* KW - asygnata kasa wyptaci,

» kwitariusz,

* polecenie wyjazdu s#bowego,

* wniosek o0 payczke na wydatki jednostki,

* rozliczenie payczki na wydatki jednostki,

» polecenie przelewu,

* czek gotowkowy,

* bankowy dowdd wptaty,

* wyciag bankowy.
2. Sposob sporxzania i obiegu dokumentow kasowych zwilaszcza tapoikasowych,
asygnat KP i KW, czekéw gotébwkowych oraz bankowydbwodoéw wptaty reguluje
instrukcja w sprawie gospodarki kasowe.
3. Kwitariusze przychodowe sty do dokumentowania wptat gotowki prztgjch przez
upowanione osoby, w szczegOléw poborcow i inkasentow.
4. Druki kwitariuszy stanowidruki scistego zarachowania, wydawangeza pokwitowaniem
przez podinspektora do spraw wymiaru. Wydanie nowegitariusza uzalamione jest od
zdania kwitariusza zytego.
5. Zobowjzania wobec innych jednostek gospodarczych i insfiymog by¢ uregulowane
gotoéwka, czekiem lub przelewem. Forma zaptaty wynika z wyzlecenia/zamowienia).
6. Pracownikom, ktorzy w zwzku z czynnéciami stwbowymi pokrywaj bezpdrednio
wydatki budetowe mog by¢ wyptacane payczki na wydatki jednostki. Bgczki wyptaca
sig¢ na wniosek pracownika spadzony w formie dokumentu ,Wniosek o phezke na

wydatki jednostki".



7.Payczkobiorca zobowdzany jest do rozliczenia pgczki w terminie 7 dni
w przeciwnym wypadku kwota pgczki podlega poticeniu z najbliszego wynagrodzenia.
Wszystkie payczki na wydatki podlegajbezwzgédnie rozliczeniu na koniec kdego roku
kalendarzowego. Do rozliczenia dota faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzagce poniesienie okéonych wydatkow. Daiczone dowody winny Ry
sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

8. Polecenie wyjazdu sthowego otrzymuje gina stanowisku ogolno-administracyjnym po
wczesniejszym uzyskaniu zgody burmistrza lub sekretarza.

9. Pracownik ma obowtek rozlicz¢ sie z wyjazdu stabowego zgodnie
Z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

10. Wyptacone koszty podiy i rozliczenie pobranych pgczek na wydatki ujmuje @i

w raporcie kasowym.

§7. DOWODY KSIEGOWE ZWI AZANE Z WYPLAT A WYNAGRODZE N
1. W zakresie dowodéw zwzanych z wyptat wynagrodzé rozr&nia skt nastpujace
dokumenty:
e umowa o prag zmiana sktadnikédw wynagrodzenia, odprawa i inne
e pismo przyznajce nagrod jubileuszow lub inm nagrod,
» rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
* oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
 decyzja ustalafa uprawnienia do zasitku rodzinnego, giglacyjnego,
opiekwczego lub wychowawczego,
» karta zasitkowa,
» zawiadczenie o czasowej niezdokcodo pracy,
e zastpcza asygnata zasitkowa,
» deklaracja rozliczeniowa ZUS,
» lista ptac.
2. Umowy o prag, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwanie umowy 0 pracsporadza
pracownik odpowiadagy za kadry, a zatwierdza burmistrz lub sekretarz.
Dokumenty sporadza s¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
* pracownika,
» referatu finanséw i buetu,
e prowadacego akta osobowe pracownikéw.
3. Podstaw do wyptaty nagrody jubileuszowej jest lista pisygoradzona przez referat

ksiggowasci w oparciu 0 przygotowane na wniosek pracownikamp przez o0sap



prowadaca akta osobowe pracownikéw, uwzdhiajpce obowizujace w tym zakresie
przepisy, zatwierdzone przez burmistrza lub sekzata

4. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodpsst lista ptac. Podstawdo
sporadzania listy ptac goprécz wczéniej wymienionych rownig inne dokumenty, w tym
dotyczce potacen (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonychzpazek na wydatki jednostki
i inne).

5. Listy ptac g sprawdzane pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

6. Wyptaty wynagrodzé dokonuje si na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

88. DOWODY KSIEGOWE Z\WI AZANE Z ROZLICZENIAMI
Z KONTRAHENTAMI
1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytuhstew, rob6t i ustug rozedia sk

nastpujace dokumenty:

e umowa

» faktura VAT,

* rachunek,

» faktura korygujca i nota korygujca,
2. Umowy na dostawy towarow, realizagjobo6t budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o0 dzieto, spadza z zachowaniem zasad ustawy prawo zantdwie
publicznych pracownik merytorycznie odpowiedzialny.
3. Umowa powinna zawiefaniedzy innymi okrélenie:

¢ stron umowy,

» przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

» daty zawarcia i numer umowy,

* wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na tpads ktorych lkdzie

wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu ugnow

» sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,

» zasad fakturowania i ptatéa,

e gwarancji i ekojmi,

» odpowiedzialnéci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nieagego

wykonania umowy,
» warunki dotyczce odsipienia lub rozwizania umowy,
* podpisy stron.

4. Do umowy dodcza s¢ w zaleznosci od potrzeb:
» Kkosztorys inwestorski prac,

e wycere materiatow,



» kalkulacg kosztow,

* protokot konieczngi.

5. Umowy podpisyy burmistrz lub sekretarz i skarbnik lub podinspektio spraw
ksiggowasci budzetowej.

6. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zg@i®zzenia natetego wykonania
umowy, wydziat sporadzapcy umowe ma obowazek:

» dopilnowa dopetnienia obowazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

» sprawdzt prawidtowd¢é wnoszonego zabezpieczenia innegowmipiengdzu,

* kontrolowa terminy obowazywania zabezpiecaennych niz w pienadzu,

» terminowo, zgodnie z obowiujacymi przepisami, skladado dziatu ksigowasci
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numechunku bankowego, na
ktory naley dokon& zwrotu oraz kwoty podlegagej zwrotowi - przy
zabezpieczeniach
w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasanawrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczaned® prac doranych. Umow sporadza
wiasciwy rzeczowo pracownik zlecgly prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzgmu
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (zlacgj prace)trzeci referat finanséw
I budzetu.

8. Umowy zlecenia lub o dzieto wymagakceptacji burmistrza lub sekretarza i skarbnika
lub podinspektora do spraw kgowasci budzetowe.

9. Podstawowym dowodem kgjowym stanowicym podstaw rozliczer za swiadczone na
rzecz Gminy dostawy, roboty i ustugi gaktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny
by¢ zaopatrzone w dabtrzymania i niezwitocznie przekazane za pokwitaemnwydziatom
merytorycznym, ktérych dotygz Po dokonaniu kontroli merytorycznej faktury
przekazywane g niezwtocznie (umgiwiajac dokonanie terminowej zaptaty) za
potwierdzeniem do dziatu kgjowasci.

10. Pracownicy, ktorzy nie przygoiuj dowodow do realizacji w terminach
uniemaliwiajacych dokonanie terminowej zaptaty, ponpsmpowiedzialné¢ za wynikh

z tego tytutu szkogl(odsetki).

11. Podstaw do dokonania wydatkowasoéwniez sporadzone przez stanowiska merytorycz-
ne odpowiednio:

1) umowy dotacji,

2) wnioski o przekazanie sktadek do organizacfrkth cztonkiem jest Gmina

3) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

» optat sdowych i egzekucyjnych,
* optat pocztowych,
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» pozostatych optat zwzanych z dziatalnieia gminy.
4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
5) prawomocne decyzje administracyjne,
6) zawiadomienia komornicze o wysagkokosztow egzekucyjnych.

§9. DOWODY KSIEGOWE ZWI AZANE Z DOCHODAMI BUD ZETOWYMI
1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z watkiem podatkow i optat lokalnych, podlegaj
ewidencji przez referat finanséw i bielu na podstawie dokumentéw spmtzanych przez
pracownikdw merytorycznych.
2. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dodbw Gminy jest on przekazywany
do referatu finansow i budtu celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowda 0Sok
I stwierdzenia zasaddo zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdeelo wyptaty
przez skarbnika lub podinspektora do spraw finansowudzetu oraz burmistrza lub
sekretarza. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodemtatypstanowi podstag do prze-
kazaniasrodkéw na wskazany rachunek bankowy lub z&gunictwem poczty oraz doegja
operacji w kst¢gach rachunkowych.
3. W przypadku zwioki w sptacie naleosci pracownik odpowiedzialny merytoryczne
wysyta do diinikébw wezwania do zaptaty lub upomnienia w zat@ci od obowazujacego
trybu posgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwaniestzeny dhinika stanowi
podstaw do wszczcia posgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
 cywilnego - w stosunku do naleosci cywilnoprawnych (sprawa
przekazywana jest do biura prawnego),
* administracyjnego - wystawiane sytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji zgodnie z przepisami 0 pg&iwaniu  egzekucyjnym
w administraciji.
4. Przy sprzedsy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug prag&wnerytoryczny
ma obowazek wystawd fakture VAT - w przypadku sprzeds na rzecz osOb prawnych
i 0s6b fizycznych prowadeych dziatalné¢ gospodarcg
5. Pracownicy sponrizapcy dokumenty ponoszodpowiedzialnéé za ich prawidtowec
merytoryczi i formalno-rachunkow. Dokumenty sprzeds podlegag kontroli pod lkatem
prawidtowasci zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustag rachunkowym.
6. Korekty faktur VAT sporzdza s¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. Wdréaktury
korygujacej naley poda& przyczyr jej wystawienia oraz detzy¢ pisemne wyjsgnienie.
Uzasadnienie korekty winno byzeczowe i wiarygodne.
7. Faktury VAT i faktury korygujce powinny by podpisane przez pracownika
upowanionego do wystawiania ww. dokumentdw i opatrzangenr piecatka.
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8. Faktury VAT winna podpigaréwniez osoba upowaniona przez nabywecdo jej odbioru,
chyba ze nabywca zly oswiadczenie, w ktérym upowai sprzedaw¢ do wystawiania
faktur bez jego podpisu. Podpis nabywcy wraz z potzeniem otrzymania jest
bezwzgédnie wymagany w przypadku faktur korygeych.

9. W celu terminowego rozliczenia podatku pracownwtasciwi merytorycznie maj
obowigzek przedktada w referacie finanséw i budtu do dnia 20 nagtnego miesica
rejestry sprzedsy.

10. W przypadku innych czyndoi niz sprzeda towaréw lub ustug podleggych
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug (np. za@, darowizna, nieodptatne
przekazanie, aport rzeczowy) pracownicy merytoryczsa zobownzani 3 dni przed
podjciem czynnéci do poinformowania skarbnika w celu prawidtowagiokumentowania

i rozliczenia

§10. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSI EGOWYCH

1. Dowody kstgowe naley przechowywé zgodnie z instrukaj o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu komputera majposta& zbioréw utrwalonych

na nénikach magnetycznych.

§11. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W przypadkach nieuregulowanych nini@jsanstrukch stosuje s inne przepisy
wewretrzne oraz ogolne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaiormy pisemne;j

12



13






15



