Zarzadzenie Nr 9/2019
Dyrektora Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych
w Tarnowskich Gorach

z dnia 25 kwietnia 2019r.

w sprawie wprowadzenie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi Miasta Tarnowskie Gory.

Na podstawie art. 10a iart. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019
roku, poz. 506), oraz art. 53 i 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U z 2017 r. poz. 2077 pozn. zm.), Uchwat Rady Miasta Tarnowskie Gory z dnia 31 sierpnia 2016 roku
Nr XXIV/293/2016, z dnia 30 sierpnia 2017 r. Nr XL/424/2017 oraz z dnia 25 kwietnia 2018 r. Nr LII/536/2018r.
zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomigdzy jednostka obshigujaca
a jednostkami obstugiwanymi Miasta Tarnowskie Gory w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Dyrektoréw wszystkich jednostek organizacyjnych objetych dziataniem niniejszej Instrukcji zobowiazuje sie do
podania do wiadomo$ci pracownikéw tekstu niniejszego Zarzadzenia i tresci wprowadzonej Instrukeji.

§ 3.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom szkét i placowek o§wiatowych, Ztobka
Publicznego i dyrektorowi Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Tarnowskich Gorach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

ﬂ Dyrektor
Zespohu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Tarnowskich Gérach

Zatacznik do Zarzadzenia:
Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy jednos\t}kq obstugujagca a jednostkami
obstugiwanymi Miasta Tarnowskie Gory




Zalaeznik Nr |

do zarzadzenia Nr 9/2019

Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
W Tarnowskich Gorach

z dnia 25 kwietnia 2019 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksi¢ggowych

pomiedzy jednostka obslugujaca a jednostkami obslugiwanymi Miasta Tarnowskie Gory

Na podstawie art. 4 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z péZn. zm.). art. 10a
i art. 30 ust.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pozn. zm.). art. 533 i 54
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077z pdzn. zm.). Uchwal Rady Miasta
Tarnowskie Goéry z dnia 31 sierpnia 2016 roku Nr  XXIV/293/2016. z dnia 30 sierpnia 2017 roku
Nr XL./424/2017 r. oraz z dnia 25 kwietnia 2018 r. Nr LII/536/2018 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zasady dotyczace trybu obiegu

i kontroli dokumentow ksiggowych dla jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych Miasta Tarnowskie Gory:

I. Postanowienia ogdlne
§1
1. Jednostka obstugujaca jest Zespot Obstugi Placowek O$wiatowych w Tamowskich Goérach zwany dalej
Zespolem lub jednostka obstugujaca.

2. Jednostkami obshugiwanymi sa wszystkie szkoly i placéwki o$wiatowe oraz Zlobek Publiczny, dla ktérych
organem prowadzacym jest Miasto Tarnowskie Gory, wskazane w Uchwale Nr XL/424/2017 Rady Miasta
Tarnowskie Gory z dnia 30 sierpnia 2017 roku

Zakres zadan wykonywanych przez Zespot na rzecz jednostek obstugiwanych wynika z Uchwat Rady Miasta
Tarnowskie Gory Nr XXIV/293/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 roku, Nr XXIV/294/2016 z dnia 31 sierpnia
2016 roku, XL/424/2017 z dnia 30 sierpnia 2017 roku, Nr XLIX/513/2018 z dnia 1 marca 2018 roku,
Nr LII/537/2018 z dnia 25 kwietnia 2018 r., Nr [1/23/2018 z dnia 5 grudnia2018 r.

(V%)

IL. Dokumenty ksiegowe.
§2
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dokumenty ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:
1. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2. zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania blednego zapisu,

(U5

przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag.
§3
Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez dowody ksiggowe:
1. zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddw ksiegowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
2. korygujace poprzednie zapisy,

3. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,
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4. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

5. rownowazne z dowodami Zrédtowymi — uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych, na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach i importu danych m.in. z programu Place - w zakresie wynagrodzen oraz
z programu Rejestr VAT — w zakresie faktur sprzedazy wystawianych przez jednostki obstugiwane i faktur
zakupu dla dzialalnosci opodatkowanej, mieszanej czyli opodatkowanej, opodatkowanej i zwolnionej oraz
niepodlegajacej VAT, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw spemione zostang co najmniej
nastepujace warunki:

a) uzyskuja one trwale czytelng postaé¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

C) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapiséw,

d) dane #rédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§4

Pojeciem dokumentu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych czynnosciach lub

stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych

dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;j.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

§5

Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji

gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie stworzenie

podstaw do:

1. zarzadzania, kontroli i badania dziatalnoéci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia legalno$ci, gospodarnosci
i celowosdci dokonanych operacji,

2. dochodzenia praw i potwierdzania dopeinienia obowiazkow.

§6

Prawidtowy dowdd ksiggowy musi spetniaé nastepujace wymogi:

1. stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera¢ co
najmniej:

a) wiarygodne okredlenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

b) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numeru identyfikacyjnego,

¢) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, z tym ze
jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej daty,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli to mozliwe, okreslona w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywdw. Mozna
zaniecha¢ zamieszczania podpisu wystawcy na dowodzie ksiegowym, jezeli dopuszczajg to przepisy

szczegodlne,
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f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, przez wskazanie miesigca

ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.

dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgladem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na

dowad sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione,

a)

b)

c)

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie

czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegélnodci za$ na zbadaniu czy
zlecona do wykonania czynno$¢ jest ujeta w planie finansowym, czy ujeta w dokumencie wykonana
czynno$é jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych
warunkow ze zleceniem, zamdwieniem czy umowa; czy normy zastosowane w obliczeniach odnoszace sie
do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sa zgodne z przedstawionym dokumentem.

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i zbadaniu prawidlowosci ich

sporzadzenia ze wzgledu na tre$¢ i forme, w szczegdlnosci zas na zbadaniu czy dokument zostat
wystawiony przez wlasciwy podmiot, czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby, czy dokument
zostal zatwierdzony przez upowaznione osoby, czy tre$¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
czy zamowienie zostato poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych przepisach prawa
i uregulowan wewnetrznych, czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali te kontrole i fakt ten potwierdzili na dokumencie.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci

wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentow odbywa si¢ w powigzaniu z
kontrolg formalna i polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie
prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy dowodd zostal opatrzony
podpisami i pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem
rachunkowym jest eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowoddéw posiadajacych wady
formalne oraz przygotowanie dowodu ksiegowego do zaakceptowania kwoty, na ktéra opiewa dowadd

przez gtownego ksiggowego.

Wszelkie dokumenty bedace podstawa wydatkowania srodkéw podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci:

kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez komérki organizacyjne jednostek obstugiwanych,
potwierdzona podpisami 0séb upowaznionych,
kontrola formalna i rachunkowa - przeprowadzana 1 potwierdzana podpisami upowaznionych

pracownikow jednostki obstugujacej.

dowod ksiegowy winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie,

dowod ksiegowy winien by¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co nalezy

potwierdzi¢ podpisami tych osob.

Dyrektor jednostki obstugiwanej wyznaczy osoby upowaznione do dokonywania kontroli formalnej

i rachunkowej w swojej jednostce, a Dyrektor jednostki obslugujacej wyznaczy osoby upowaznione do

dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej w jednostce obstugujace;j.



§7

1. Dowody ksiggowe winny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktora
dokumentuja, kompletne, wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Btledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych, mozna korygowaé poprzez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bfledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§8

1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaty, przy uzyciu technik komputerowych, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na dokonywanie dodatkowych wpiséw lub zmiane wpisu istniejacego.

2. Zapisdow w ksiggach rachunkowych jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w danym miesigcu
sprawozdawczym dokonuje sig na podstawie dowodow Zrédtowych, ktére wptyna do jednostki obstugiwanej w
nieprzekraczalnym terminie do ostatniego dnia miesiaca sprawozdawczego i zostana przekazane do jednostki
obstugujacej w nieprzekraczalnym terminie do 03 dnia miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym.

3. Dokumenty, ktére zostana przekazane do jednostki obstugujacej po tym terminie beda ujete w ksiegach
nastepnego okresu sprawozdawczego pod datg wpltywu do jednostki obstugujace;.

4. Zapisy pkt 2 i 3 nie dotycza dokumentdéw za grudzien. W tym przypadku dokumenty ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych jednostki do czasu zamkniecia ksiag rachunkowych

§9

W sprawdzeniu dowoddw ksiegowych biora udziat wlasciwe komorki i stanowiska pracy w jednostkach, na skutek

czego, zachodzi konieczno$é¢ przekazywania dokumentdw pomiedzy poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

Powstaje wiec, tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia,

wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne

dokumenty majgq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich
obieg odbywat sie najkrotsza droga.

W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

1. przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

2. ograniczy¢ do minimum czas pozostawania dokumentu w danej komorce.

II1. Rodzaje dokumentow ksiegowych
§10
W obiegu dokumentéw wystepujace rodzaje dokumentéw ksiegowych:
1. bankowe - wyciagi bankowe, polecenia przelewu,
2. magazynowe - Pz, Pw, Rw, Wz,

placowe — wyszczegdlnione w § 14 pkt. 8 lit. a) do m)

L2

4. zakupu - Faktury, Faktura Pro-Forma, Faktura zaliczkowa, Faktura koncowa, Faktura korygujaca, Faktura

marza, Faktura metoda kasowa, Nota korygujaca, Noty ksiggowe (dotyczy transakcji wykonywanych



pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Tarnowskie Géry lub pomiedzy jednostkg a
Urzedem Miasta Tarnowskie Gory)

sprzedazy, tj.: Faktury, Faktura Pro-Forma, Faktura korygujaca, Faktura zaliczkowa, Nota korygujaca, Noty
ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta
Tarnowskie Goéry lub pomigdzy jednostka a Urzedem Miasta Tarnowskie Gory)

polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy,

deklaracje miesiecznych wptlat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych — DEK-1 lub
INF-1

dokumentujace obrét érodkami trwatymi — zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Tarnowskie

Goéry Nr 140/2011 z dnia 04 sierpnia 2011 r. ze zmianami.

IV. Obieg dokumentéw ksi¢ggowych i terminy ich przekazywania
§11

Obstuga bankowa jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej prowadzona jest zawsze przez bank wyloniony

przez Miasto Tarnowskie Géry w ramach przetargu na ustugi bankowe. Korzystanie z ustug bankowych odbywadé

si¢ moze zardwno metoda tradycyjng jak i online.

L.
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Dowodami bankowymi sa:
a) wyciag z rachunku bankowego,
b) polecenie przelewu.

Podstawowym sposobem korzystania z dowodéw bankowych jest wypetnianie ich w wersji elektronicznej za
posrednictwem bankowodci elektronicznej. Natomiast w przypadku wypehiania dokumentéw bankowych
metoda tradycyjna nalezy stosowac¢ nastepujace zasady:

a) dokumenty te nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w sposob staranny,

czytelny i trwaly,

b) tres¢ zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwieck sposéb,

¢) poszezeg6lne odeinki wystawiane przebitkowo musza by¢ identyczne,

d) podpisy na dokumentach nalezy skfada¢ zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi na bankowych kartach

wzoru podpisow.

Wyciagi bankowe pobierane sa z elektronicznego systemu bankowego przez pracownikéw jednostki
obstugujacej. Wyciagi bankowe generowane i pobierane sa w kazdym dniu roboczym.

Polecenia przelewu wykonywane sa glownie za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego.
W sytuacji, gdy nie jest mozliwe dokonanie przelewu online mozna wystawi¢ polecenie przelewu w formie
tradycyjnej z uwzglednieniem warunkow, ktore obowiazuja w banku aktualnie obstugujacym Miasto
Tarnowskie Géry i jego jednostki.

§12

Gospodarka magazynowa prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych przez magazyniera lub osobe
upowazniona przez Dyrektora jednostki obslugiwanej.

Dokumentacja magazynowa prowadzona jest w celu prawidtowego zarzadzania przeplywem materiatow czy

towaréw posiadanych przez dany podmiot. O formie i obowiazku prowadzenia ewidencji magazynowej
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decyduje kierownik jednostki. Ogolnie przyjetymi dokumentami potwierdzajacymi obrét magazynowy

niezywnosciowy sa:

a) dokumenty przychodu towaréw/materiatow:

1}y PZ (przyjecie z zewnatrz)
2) PW (przyjecie wewngtrzne)
3) MM (przesunigcie migdzymagazynowe)

b) dokumenty rozchodu towaréw/materialéw:

1) WZ (wydanie na zewnatrz)
2) RW (rozchéd wewnetrzny)
3) MM (przesuni¢cie migdzymagazynowe).

Qdbioru i przyjecia materialéw mozna dokonac tylko na podstawie nastepujacych dowodéw:

a) Faktur lub not ksiggowych,

b) protokotéow odbioru,

c) protokotéw komisyjnego przyjecia.

Kierownicy jednostek obstugiwanych, w ktorych prowadzone sa magazyny zobowigzani sa do dokfadnego

uregulowania zasad prowadzenia gospodarki magazynowej w instrukeji magazynowe;j.

Jednostki obstugiwane przekazuja do jednostki obstugujacej ,.Sprawozdanie o zuzyciu materiatéw” za kazdy

miesigc w terminie do 3 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym — na wydrukach z programu

obstugi magazynowej prowadzonej w danej jednostce.

Wediug stanu na ostatni dzien roboczy roku budzetowego w jednostkach obstugiwanych sporzadzana jest

inwentaryzacja stanu magazynu. Protokét inwentaryzacyjny przekazywany jest do jednostki obstugujacej

w terminie do 5 stycznia roku nast¢pujacego po roku obrachunkowym.

§13

Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych i jednostce

obstugujacej sporzadzana i przechowywana jest w jednostce obstugujacej.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy plac.

Wyplaty wynagrodzen dla poszczegdlnych grup pracownikéw dokonywane sa w nastepujacych terminach:

a) dla pracownikéw pedagogicznych — wynagrodzenie za dany miesiac ptatne jest z gory w pierwszym dniu
roboczym miesiaca, a wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe platne jest do ostatniego dnia
roboczego danego miesigca,

b) dla pracownikoéw administracji i obstugi wynagrodzenie platne jest do ostatniego dnia roboczego danego
miesiaca.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla wszystkich pracownikow wyptacane jest w terminie do 31 marca

nastepujacego po zakonczeniu roku obrachunkowego, za ktdry przystuguje.

Swiadczenie urlopowe dla nauczycieli wyptacane jest w terminie do dnia 31 sierpnia danego roku za okres

trwania roku szkolnego — tj. za okres od 01 wrzes$nia do 31 sierpnia.

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyptacane sa dla wszystkich pracownikow

i emerytéw jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w wysokosci i terminie wynikajacym z zapisow

ujetych w Regulaminach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych poszczegdlnych jednostek, na

podstawie pisemnego polecenia Dyrektorow jednostek obstugiwanych. Polecenie wyplaty powinno zawierad
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co najmniej: imie i nazwisko pracownika, kwote brutto $wiadczenia, wskazanie osoby, ktérej swiadczenie

przystuguje (pracownik, cztonek rodziny, emeryt).

Jednorazowy dodatek uzupetniajacy dla nauczycieli w poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, (jezeli

wystepuje), wyplacany jest w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym.

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania list pfac sa:

a) umowa o prace,

b) os$wiadczenie pracownika PIT2 o miesigcznych zaliczkach na pdof,

¢) informacje o rachunku bankowym pracownika

d) =zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnodci pracownika do pracy — druk L-4,

e) rachunek za wykonane ustugi w przypadku umoéw cywilno — prawnych (zlecenie, dzieto),
f) informacje dyrektoréw jednostek obstugiwanych o innych nicobecno$ciach pracownikdw,

g) pisma Dyrektoréw jednostek obslugiwanych o zmianie skladnikéw wynagrodzenia, przyznaniu nagrod
i dodatkow specjalnych,

h) informacje o zgodzie pracownikéw na dokonywanie potracen z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia
grupowe, splaty rat pozyczek mieszkaniowych, wkiadéw czlonkowskich i rat pozyczek w PKZP, skfadek
czlonkowskich z tytulu przynaleznosci do Zaktadowych Organizacji Zwiazkowych i innych wskazanych
przez pracownika,

i) karty zadluzenia odnosnie sptat przyznanych pracownikom pozyczek mieszkaniowych,

i) tytuly wykonawcze na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

k) tytuly wykonawcze na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne,

) kary pienigzne przewidziane w Kodeksie Pracy.

m) wykazy pracownikéw i emerytow, ktorym przyznano $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, pieniezne lub w naturze (wycieczki, paczki, imprezy okolicznosciowe), od ktérych nalezy
naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek dochodowy od oséb fizycznych,

n) Wykaz pracownikéw i emerytow, ktérym przyznano zapomogi pieniezne z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wraz ze wskazaniem, czy przyznana zapomoga podlega opodatkowaniu, czy
korzysta ze zwolnienia od podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

0) wykaz pracownikéw, ktérym przyznano zapomoge zdrowotng zgodnie z ustawa Karta Nauczyciela.

Umowy o prace zawierane pomiedzy Dyrektorami jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujace;

a zatrudnianymi pracownikami oraz inne pisma dotyczace zmian w stosunku pracy sporzadza sie

w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt osobowych i dla dziatu ptac

w jednostce obshugujacej,

Dokumenty Zrodiowe stanowiace podstawe do sporzadzenia listy ptac za dany miesiac dostarczane sa do

jednostki obstugujacej niezwlocznie po ich przygotowaniu, jednak nie pézZniej niz w terminie umozliwiajacym

terminowe wykonanie list ptac i dokonanie wyptaty wynagrodzenia dla poszczegélnych pracownikow.

. Listy ptac sporzadzone przez jednostke obstugujaca powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:

a) nazwisko i imig pracownika,
b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
¢) kwote zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych,

d) kwote potracen z tytulu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
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e) kwote pozostatych potracen dobrowolnych i wynikajacych z nakazéw egzekucyjnych z podziatem na
poszczegblne tytuly,

f) kwote przyznanych dodatkow,

g) kwote wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto,

h) 1aczng kwotg do wyplaty — przelewu,

i) podpisy oséb sporzadzajacych, wykonujacych kontrole pod wzgledem formalno — rachunkowym,
merytorycznym i podpis Gléwnego Ksiggowego,

j)  zatwierdzenie listy ptac do wypflaty przez Dyrektora jednostki obstugiwanej.

Dokonywane w listach plac potracenia wynikajace z tytutéw wykonawczych oraz potracenia dokonywane za

pisemna zgoda pracownika moga by¢ dokonywane w okreslonych granicach i z zachowaniem kwoty wolnej od

potracefi wynikajacych z odpowiednich zapiséw Kodeksu Pracy.

. Listy ptac sporzadza sie¢ w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla dziatu ptac jednostki

obstugujacej i dla jednostek obstugiwanych.

Potracanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie §wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyfistwa oraz $wiadczen pienieznych z tytutu wypadkéw przy pracy 1 chordb zawodowych,
wykonywane jest przez pracownikow dziatu plac jednostki obstugujacej, w oparciu o aktualnie obowiazujace
w tym zakresie przepisy prawa oraz instrukcje i zarzadzenia Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Wyplata wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Tarnowskie Goéry dokonywana jest przez pracownikow jednostki obstugujacej
przelewem na konta bankowe wskazane przez pracownikow.

Odpowiedzialno$é za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéw Zrodlowych do sporzadzania listy ptac
spoczywa na Dyrektorach jednostek obstugiwanych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie listy ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki na podatek
dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz terminowe dokonanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych spoczywa na
Dyrektorze jednostki obstugujacej lub na pracownikach tej jednostki, ktérym Dyrektor powierzyt te obowiazki.
Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi si¢ kartoteki zarobkowe i zasitkowe dla wszystkich
pracownikéw jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialnosé za prawidiowe sporzadzanie i przechowywanie
kartotek zarobkowych i zasitkowych ponosi Dyrektor jednostki obstugujacej lub pracownicy, ktérym Dyrektor
powierzyt obowiazki w tym zakresie.

Na podstawie list ptac jednostka obstugujaca wysyla miesieczne deklaracje rozliczeniowe DRA do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych za wszystkie jednostki obstugiwane. Odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu
sprawozdawczym ponosi Dyrektor jednostki obsiugujacej lub pracownik tej jednostki, ktéremu Dyrektor
powierzyt obowiazki w tym zakresie.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych i jednostce obstugujacej ponosza Dyrektorzy tych jednostek lub pracownicy, ktérym

Dyrektorzy powierzyli obowiazki w tym zakresie.
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Qdpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujacej dokumentoéw stanowiacych podstawe
do zgloszenia w ZUS (umowy o prace pracownikéw nowozatrudnionych, informacje o zmianie w kodach
pracowniczych, informacje o nabyciu badZ utracie uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez czltonkéw
rodziny zatrudnionych pracownikéw, zawarte umowy zlecenia, kserokopie swiadectw pracy pracownikow
zwolnionych), ponosza dyrektorzy jednostek obstugiwanych.

Odpowiedzialno$é za prawidlowe i terminowe zglaszanie, wyrejestrowywanie, dokonywanie zmian i korekt
w ZUS za posrednictwem programu PLATNIK dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
i jednostce obstugujacej ponosi Dyrektor jednostki obstugujacej lub pracownicy, ktérym Dyrektor powierzyt

obowiazki w tym zakresie.

. Pracownicy dziatu ptac jednostki obstugujacej zobowiazani sg do podpisywania kart obiegowych zwalnianym

pracownikom jednostek obstugiwanych. Przed podpisaniem karty obiegowej pracownik dziatu ptac sprawdza,
czy zwalniany pracownik dokonal pelnej splaty =zaciagnigtych pozyczek mieszkaniowych, pozyczek
zaciggnietych w Pracowniczej Kasie Zapomogowo — pozyczkowe], optacit wszystkie skladki ubezpieczenia na
zycie PZU.

Zaswiadczenia o wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
sporzadzane sa na wniosek zainteresowanego pracownika przez pracownikéw dzialu plac jednostki
obstugujacej i podpisywane przez pracownika sporzadzajacego zaswiadczenie, na drukach ZOPO, w terminie
do trzech dni roboczych od momentu wplynigcia wniosku.

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obshugiwanych, sporzadzane sa na wniosek zainteresowanego pracownika przez pracownikow dziatu plac
jednostki obstugujacej we wspolpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych
pracownikéw w poszczegolnych jednostkach obstugiwanych 1 podpisywane przez pracownika
sporzadzajacego, Giownego Ksiggowego ZOPO i Dyrektora jednostki obstugiwane;j.

Dane dotyczace zatrudnienia mogg by¢ przez pracownika szkoly wpisane na druk zaswiadczenia i opatrzone
parafa osoby dokonujacej wpisu lub przekazane do jednostki obstugujacej w formie pisemnej informacji,

dostarczonej droga e-mailowa, faxem lub w wersji papierowej.

. Jednostka obstugujaca przekaze do jednostki obstugiwanej dane ptacowe zapewniajgce jednostkom

obshigiwanym mozliwo$¢ sporzadzenia i wystania do GUS sprawozdan statystycznych z zakresu zagadnien
placowych - tj. Z-03, Z-06. Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe przygotowanie danych
stanowiacych podstawe do sporzadzenia ww. sprawozdan jest Dyrektor jednostki obstugujacej lub pracownik
tej jednostki, ktoremu Dyrektor powierzyl obowiazki w tym zakresie. Natomiast odpowiedzialnym za
terminowe sporzadzenie i przekazanie sprawozdan do GUS jest Dyrektor jednostki obstugiwanej lub
pracownik tej jednostki, ktéremu Dyrektor powierzyt obowiazki w tym zakresie

Pracownicy jednostki obstugujacej przygotowuja i przesylaja droga elektroniczna do Urzedu Skarbowego,
wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegdlnych pracownikow jednostek obstugiwanych,
,»Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy™ (PIT-11) w ustawowym terminie.
Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe sporzadzenie i przekazanie do US ww. dokumentéw jest
Dyrektor jednostki obstugujacej lub pracownik tej jednostki, ktéremu Dyrektor powierzyl obowiazki w tym

zakresie.
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Pracownicy dziatu ptac jednostki obstugujacej przygotuja i przekaza do jednostek obstugiwanych , Informacje
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11) dla wszystkich pracownikdw
zatrudnionych w danej jednostce wraz z imiennym wykazem przekazanych dokumentéw, w celu ich wydania
zatrudnionym w jednostce pracownikom. Przekazanie dokumentéw PIT do jednostek obstugiwanych nastepuje
niezwlocznie po ich przygotowaniu — jednak nie pdézniej niz 7 dni roboczych przed uplywem terminu
ustawowego. Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe sporzadzenie i przekazanie do jednostki
obstugiwanej dokumentéw PIT jest Dyrektor jednostki obstugujacej lub pracownik tej jednostki, ktéremu

Dyrektor powierzyt obowiazki w tym zakresie. Odpowiedzialno$¢ za terminowe wydanie dokumentdéw PIT

pracownikowi, w ustawowym terminie, ponosi Dyrektor jednostki obstugiwane;j.

Pracownicy jednostki obstugujacej przygotuja i przekaza jednostkom obstugiwanym dane niezbedne do

prawidtowego sporzadzenia sprawozdania SIO w terminach wynikajacych z odpowiednich przepisdw.
Jednostka obstugujaca dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrebniony rachunek bankowy srodkéw na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Przekazanie srodkéw pienieznych na ZFSS nastepuje w dwoch
transzach zgodnie z zapisami ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych. Naliczenie érodkéw na
ZFS$S kazdej jednostki dokonywane jest wg nastepujacych zasad:

a) Dla nauczycieli zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych zgodnie z zapisami
art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela ( tekst jednolity Dz. U z 2018 roku
poz. 967 z pézn. zm.),

b) Dla pracownikéw administracji 1 obslugi jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej — zgodnie
z zapisami art. 5 ust. | i 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1316 z pdzn. zm. )

c) Dla emerytowanych nauczycieli w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych zgodnie z zapisami
art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela (tekst jednolity Dz. U z 2018 roku
poz. 967 z pdzn. zm.),

d) Dla emerytéw i rencistéw nie nauczycieli poszczegdlnych jednostek obstlugiwanych i jednostki
obstugujgcej - zgodnie z zapisami art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1316 z pdzn. zm. ).

Ustalenie przecietnej liczby zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych nastepuje zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania

przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

(Dz. U. Nr 43 z 2009 roku poz. 349).

W terminie do konca [ kwartatu roku obrachunkowego dokonuje sie wstgpnego przeliczenia rocznego odpisu

na ZFSS wg stanu zatrudnienia ustalonego jak w pkt. 30 w oparciu o aktualnie opublikowana wysokosé

przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim
poiroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza.

W terminie do konca roku obrachunkowego dokonuje si¢ ostatecznego przeliczenia naliczonego rocznego

odpisu na ZFSS wedtug faktycznego $redniego zatrudnienia w poszczegolnych jednostkach obstugiwanych.

Ostateczne naliczenie stanowi podstawe do zmiany planu finansowego jednostki obstugiwanej i jednoczesnie

do doplaty lub zwrotu srodkéw pienieznych na rachunek bankowy ZFSS.
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Zakupy towardw 1 ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej dokonywane sa na
podstawie nastepujacych dokumentéw zakupowych: - Faktury, Faktura Pro-Forma, Faktura zaliczkowa,
Faktura konicowa, Faktura korygujaca, Faktura marza, Faktura metoda kasowa.
Wszystkie zakupy dokonywane przez jednostki obstugiwane i jednostke obstugujaca dokonywane musza byé
w oparciu Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;
réwnowartosci kwoty 30 000 euro i do wysokoscei planu finansowego jednostki.
Whplywajgce do szkdt i placowek oswiatowych dokumenty zakupu sg rejestrowane i pieczgtowane pieczatka
jednostki z data wptywu. Nastepnie upowaznieni pracownicy jednostki dokonuja w dowolnej kolejnosci
kontroli merytorycznej i formalnej dokumentu, okreslaja odpowiednia klasyfikacje budzetowa $rodkéw, oraz
adnotacje, co do stosowania Ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym osob odpowiedzialnych za dany wydatek polega na
stwierdzeniu, ze:
a) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zaméwieniem lub obowigzujaca umowa,
b) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,
¢) poniesiony wydatek zgodny jest z obowiazujacymi cennikami i taryfami,
d) ustuga lub dokonany zakup speiniaja warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.
Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku
umieszcza na dokumencie zakupu klauzule ,.sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym dnia .......... ”” i podpis.
Na dowodach stanowiacych podstawe dokonania wydatkow za wykonanie roboty, ustugi, dostarczony towar
lub materiaty, pracownik upowazniony do odbioru umieszcza klauzule potwierdzajaca wykonanie roboty lub
ustugi oraz potwierdzenie dostawy towaru lub materiatéw
W przypadku, gdy dostarczone towary i materialy nie sa zuzywane bezposrednio, pracownik jednostki
obstugiwanej oprécz potwierdzenia odbioru powinien dokona¢ adnotacji, ze towary lub materiaty zostaty
wpisane do:
a) ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych,
b) ksiegi $rodkéw trwatych,
¢) ksiggi wartosci niematerialnych i prawnych,
d) ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru,
e) Kkartoteki magazynowej.
Zakupione przez szkoly i placéwki oswiatowe ksiazki na cele dydaktyczne, wpisywane s3 do ksiggi
inwentarzowej zbioréw bibliotecznych. Ksiegi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych prowadzone sg w
bibliotece przez upowazniona przez Dyrektora jednostki obslugiwanej osobg. Obowigzek wpisu do
ksiegozbioru nie dotyczy broszur i gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku.
Faktury za prace remontowe i inwestycyjne oprocz potwierdzenia pod wzgledem merytorycznym, wymagaja
zapisu potwierdzajacego dokonanie odbioru objetych zakresem prac lub dolaczenia kserokopii protokotu
odbioru robot sporzadzonego pomiedzy wykonawca i zamawiajacym.
Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalnym, polega na ustaleniu, ze dowody zostaly wystawione w

sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wlasciwe okreslenie nabywcy i odbiorcy, zawieraja wszystkie
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elementy prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bleddw rachunkowych, Dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem formalnym powinno byé¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie klauzuli
wsprawdzono pod wzgledem formalnym dnia . . . ” i podpisu pracownika sprawdzajacego.

Miasto Tarnowskie Gory prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku VAT. Wszystkie Faktury
stanowiace podstawe dokonania zakupdw musza zawiera¢ elementy wynikajace z procedur postepowania w
sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta

Tarnowskie Gory.

. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane i jednostke obstugujaca

w zwigzku z dzialalno$cia opodatkowana oraz zakupy dokonane w zwiazku z dzialalnoscig ,,mieszang” — tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT ujmowane sg w Rejestrze
zakupu VAT a nastepnie automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci i komputerowych no$nikéw
danych przenoszone do programu ksiggowego poszczegolnych jednostek.

Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane i jednostke obshigujaca,
w zwiazku z dzialalno$cia zwolniong z VAT 1 niepodlegajaca VAT nie sa ujmowane w Rejestrze VAT, lecz
wprowadzane sa bezpo$rednio do programu ksiggowego jednostek.

Zasady dotyczace prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT przez
Miasto Tarmowskie Gory ujete sg w zataczniku Nr | do Zarzadzenia Nr 1549/2018 Burmistrza Miasta
Tarnowskie Gory z dnia 25 stycznia2018 roku i sa obowiazujace dla wszystkich jednostek obslugiwanych
i jednostki obstugujace;j.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym dowody zakupu podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty
przez Dyrektora jednostki obstugiwane;j.

Zatwierdzone przez Dyrektora jednostki obshugiwanej dokumenty zakupu przekazywane sa do jednostki
obstugujacej w celu ich zaksiggowania i zaplaty. Dokumenty przekazywane sa w terminie do 6 dni od daty
otrzymania — jednak najpdzniej w terminie i stanie umozliwiajacym pracownikom jednostki obstugujacej

dokonanie ich terminowej zaplaty.

. Przekazanie dokumentéw do jednostki obstugujacej, w celu realizacji terminowej zaptaty i wprowadzenia do

ksiag rachunkowych moze nastapi¢ faxem lub poprzez przestanie skanu podpisanego dokumentu na skrzynke
e-mailowa jednostki obstugujacej. Oryginal dokumentu przestanego droga tacznosci telefonicznej lub
komputerowej nalezy dostarczy¢ za potwierdzeniem do jednostki obstugujacej nie pdzniej niz do konca

miesigca, ktérego dowdd zakupu dotyczy.

. Dokumenty ksiggowe przekazane do jednostki obstugujacej zostaja opieczgtowane pieczatka wplywu w dacie

wplywu 1 zadekretowane przez Dyrektora jednostki obstugujacej do pracownika dziatu ksiegowosci, do
dalszego zatatwienia, przy czym dokumenty przestane wczesniej faxem lub skanem opatrzone zostajg data
wynikajacg z pierwotnego przekazania.

Zadekretowane przez Dyrektora jednostki obstugujacej dokumenty zostaja przekazane do osoby prowadzacej
ksiegowos¢ danej jednostki obstugiwanej celem rejestracji, dekretacji, kontroli formalnej i rachunkowej oraz
wprowadzenia do ksiag rachunkowych jednostki obstugiwanej.

Opisany i wprowadzony do ksiag rachunkowych jednostki obstugiwanej dokument zakupu podlega

zatwierdzeniu przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora jednostki obstugujacej.
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§ 16

Podstawowymi dokumentami sprzedazy towaréw i ustug dokonywanej przez jednostki obstugiwane na rzecz

kontrahentéw zewngtrznych sg Faktura, Faktura Pro-Forma, Faktura korygujaca, Faktura zaliczkowa, Nota

korygujaca lub paragon z kasy rejestrujacej wystawiony na rzecz osob fizycznych lub rolnikéw ryczattowych.

Faktury sprzedazy w imieniu jednostek obstugiwanych wystawiane sa w jednostce obstugujacej Podstawa

wystawienia faktury sprzedazy jest zestawienie §wiadczonych ustug wystawione przez jednostke obstugiwana.

Zestawienie §wiadczonych ustug za dany miesiac jednostka obstugiwana dostarcza za potwierdzeniem odbioru

do jednostki obstugujacej nie pdzniej niz do drugiego dnia roboczego nastgpujacegoe po miesigcu

sprawozdawczym.

Jednostki obshugiwane dokonujace sprzedazy na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej oraz rolnikéw ryczaltowych sa obowiazane prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku

naleznego za pomoca kas rejestrujacych. Jednostki te zobowiazane sg do nastgpujacych czynnosci:

a) dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego z kazdej sprzedazy oraz wydawaé nabywcy, bez jego zadania
paragon fiskalny,

b) dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestrujacag dokumentéw i ich kopii,

¢) sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pézniej niz przed
dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,

d) sporzadzi¢ raport fiskalny okresowy (miesigeczny) po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, w terminie
do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym,

e) dostarczy¢ raporty dobowe i raport miesigczny do jednostki obstugujacej w celu umozliwienia ujecia
danych wynikajacych z tych raportéw w deklaracji czastkowej VAT w terminie do 5 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu sprawozdawczym.

Jednostki obstugiwane moga odstapié od wystawiania paragonéw fiskalnych

w sytuacjach, ktére wynikaja ze zwolnien z tego obowigzku zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dokumentem sprzedazy dla transakeji wykonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta

Tarnowskie Goéry lub pomigdzy jednostkami organizacyjnymi a Miastem Tammowskie Gory jest Nota

Ksiggowa.

Noty ksiegowe wystawiane sa w imieniu jednostek obstugiwanych przez jednostke obstugujaca w momencie

dokonania sprzedazy jednak nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastapita sprzedaz — co

najmniej w dwdéch egzemplarzach, Jeden egzemplarz dla jednostki dokonujacej sprzedazy, jeden dla odbiorcy.

Noty ksiegowe wystawiane sa komputerowo w systemie faktury i rejestry VAT firmy Wizja.net.

Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Tarnowskie Gory lub pomigdzy

jednostkami organizacyjnymi a Miastem Tarnowskie Géry nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT.

Ceny transakcyjne sa wiec cenami netto, do ktérych nie dolicza si¢ podatku od towaréw i ustug.

§17
Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow podrézy wystawiany jest przez Dyrektordw

jednostek obstugiwanych pracownikom, ktérym Dyrektor zlecit odbycie podrozy stuzbowej.
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Wystawiony druk delegacji powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

b) date jego wystawienia,

¢) imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby delegowane;j,

d) wskazanie miejsca i czasu podrézy stuzbowe;j,

e) okreslenie celu odbycia podrdzy stuzbowej,

f) wskazanie $rodka lokomocji, ktérym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem ma odby¢ podréz
stuzbowa,

g) date i podpis osoby uprawnionej do zlecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa, zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia odbycia podrédzy na

wystawionym druku delegacji.

W terminie do 7 dni od zakoniczenia podrézy pracownik przedkiada Dyrektorowi jednostki obstugiwanej

rachunek kosztow podrézy.

Warunkiem zwrotu poniesionych przez pracownika kosztéw podrozy stuzbowej jest zalgczenie dokumentéw

potwierdzajacych wysoko$¢ poniesionych kosztow, tj. biletéw za przejazdy, faktur za noclegi itp. W sytuacji

szczegdlnej, jezeli pracownik zagubi bilety za przejazd Dyrektor moze uzna¢, ze pokryje koszty przejazdu na

podstawie o§wiadczenia pracownika wyjasniajacego przyczyny braku biletéw komunikacyjnych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego prywatnym samochodem pracownika wymaga zawarcia umowy pomiedzy

Dyrektorem jednostki obstugiwanej a pracownikiem. W przypadku rozliczania przejazdu samochodem

wlasnym, pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy w oparciu o druk ,,[Ewidencja przebiegu pojazdu”.

Po przedlozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrézy uprawnieni pracownicy jednostki obstugiwanej

dokonuja kontroli merytorycznej i kontroli formalnej i rachunkowej dokumentu.

Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyplaty przez Dyrektora jednostki obslugiwane;.

Po zatwierdzeniu dokumentu jest on przekazywany do jednostki obstugujacej, w celu dokonania wyplaty

pracownikowi zwrotu poniesionych kosztéw niezwlocznie, jednak nie pézniej niz do 5 dnia nastepujacego po

dniu przedstawienia przez pracownika rachunku kosztéw podrdzy w jednostce obstugiwane;j.

Po przyjeciu rachunku kosztéw podrézy w jednostce obslugujacej, zostaje on zatwierdzony przez Gléwnego

Ksiggowego i Dyrektora jednostki obstugujacej i zaptacony przelewem na konto bankowe pracownika.

. W przypadku zlecenia pracownikowi jednostki obstugiwanej odbywania przejazdéw stuzbowych wiasnym

samochodem w granicach Miasta Tarnowskie Géry, zawiera sie umow¢ o uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych. Natomiast rozliczenie ryczaltu za przejazdy odbywa si¢ po przedtozeniu przez pracownika
o$wiadczenia o korzystaniu z wlasnego pojazdu. Oswiadczenie za zakonczony miesiac sprawozdawczy nalezy

przediozy¢ niezwlocznie, ale nie pdZniej niz do 5 dni po zakorficzeniu miesiaca sprawozdawczego.

. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrozy dla Dyrektoréw szkot i placdwek

o$wiatowych zatwierdzany jest przez Burmistrza lub Wiceburmistrza Miasta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego prywatnym samochodem dla Dyrektora jednostki wymaga zawarcia umowy
pomiedzy Dyrektorem jednostki, a Burmistrzem lub Wiceburmistrzem jako organem wykonujacym zadania

pracodawcy wobec kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.
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Po przedlozeniu przez Dyrektora jednostki organizacyjnej rachunku kosztéw podrézy uprawnieni pracownicy
jednostki dokonuja kontroli merytorycznej i kontroli formalno — rachunkowej dokumentu.
Sprawdzony dokument jest w jednostce zatwierdzany do wyplaty przez Zastgpce dyrektora lub osobe
wyznaczona do zastepowania dyrektora.
Dalsza procedura dotyczaca rozliczania dokumentu polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunku kosztow
podrozy kierownika jednostki organizacyjnej jest analogiczna jak przy rozliczaniu tych dokumentéw przez
pracownikow jednostki.

§18
Deklaracje miesiecznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych DEK-1 lub
Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnoéci na rzecz oséb niepetnosprawnych INF-1
sporzadzana jest w kazdej jednostce obstugiwanej, zatrudniajacej co najmniej 25 oséb w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy, przez administratora PFRON posiadajacego aktualny wygenerowany klucz prywatny
upowazniajacy do sporzadzania i przesylania droga elektroniczng poszczegdlnych deklaracji, w terminie do 20
dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym,
Sporzadzone w systemie PFRON deklaracje, zostaja nastepnie niezwtocznie ale nie pézniej niz w terminie
umozliwiajagcym dokonanie terminowej zaplaty zobowiazania podatkowego przekazane w formie papierowej
do jednostki obstugujacej, celem ujgcia w ksiggach danego miesiaca oraz :
a) w przypadku deklaracji — DEK-1 dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego,
b) w przypadku deklaracji INF-1 dotaczenia do ksigg w celu dowodowym wykazujacym brak zobowiazania

podatkowego.

Po przyjeciu deklaracji DEK-1 do jednostki obshugujacej nastepuje zarejestrowanie dokumentu, przekazanie do
zatwierdzenia Glownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi jednostki obstugujacej, zaksiggowanie dokumentu,
i ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwanej oraz jego zapfata na konto Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych. Deklaracja DEK-1 ksiggowana jest do kosztéw miesiaca, za ktory
zostala sporzadzona, bez wzgledu na date zaptaty naleznosci.
Dyrektorzy jednostek obstugiwanych zatrudniajacych, co najmniej 25 osob w przeliczeniu na pelny wymiar
czasu pracy, w terminie do 20 stycznia roku nastgpujacego po roku obrachunkowym przekazuja do jednostki
obstugiwanej DEK-R ,Deklaracja roczna wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych” rozliczenie wplat celem uzgodnienia prawidtowosci dokonywanych wptat na PFRON
oraz informacje INF-2 ,Informacja roczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepemosprawnych” celem potwierdzenia braku zobowiazania podatkowego za rok obrachunkowy.

§19
Zapisy ksiegowe dotyczace obrotu srodkami trwatymi w jednostkach obstugiwanych i jednostce obstugujacej
dokonywane sa na podstawie dokumentdw przychodowych i rozchodowych, zgodnie z zapisami wynikajacymi
z odrebnego Zarzadzenia Burmistrza Miasta Tarnowskie Géry.
W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego osoba wyznaczona przez dyrektora jednostki obstugujacej, na
podstawie odpowiedniego dowodu zakupu, w momencie jego przyjecia do uzytkowania, sporzadza dowad
przyjecia érodka trwalego OT w systemie Srodki Trwate — Wizjanet w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, nadajac jednocze$nie kolejny numer ewidencyjny. Do dowodu OT dotaczona musi by¢

kserokopia dokumentu stanowigcego podstawe wystawienia tego dowodu.
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Glowny Ksiegowy jednostki obstugujacej dokonuje

a) klasyfikacji $rodka trwatego zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,

b) dekretacji srodka trwatego,

¢) prawidtowego ustalenia wielkosci odpisu umorzeniowego w skali roku.

Tak przygotowany dokument OT podlega zatwierdzeniu do ksiggowania przez Glownego Ksiegowego

i Dyrektora jednostki obstugujacej i zostaje ujety w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwane;j.

Poszczegblne egzemplarze dokumentu OT znajduja sig :

a) w ksiegach inwentarzowych $rodkéw trwatych jednostki obshugiwane;j,

b) w jednostce obstugujacej jako dokument stanowigcy podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
obstugiwane;j.

Analogiczny tryb post¢powania nastepuje w przypadku przyjecia srodka trwalegoz inwestycji.

Nieodptatne przekazanie srodka trwalego na rzecz jednostki obstugiwanej przez inna jednostke lub osobe

fizyczna ewidencjonowane jest na podstawie nizej wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu $rodka trwalego,

b) akt darowizny,

¢) protokdt przekazania,

d) dowod PT,

¢) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego.

Wymienione dokumenty musza okresla¢ warto$¢ oraz podstawowe cechy nieodptatnie przekazanego $rodka

trwalego.

W sytuacji szczegdlnej, gdy brak jest mozliwosci uzyskania ktoregokolwiek z wyzej wymienionych

dokumentéw potwierdzajacych nieodplatne otrzymanie srodka trwatego, dopuszczalne jest przyjecie takiego

$rodka trwatego na podstawie dowodu OT i wyceny sporzadzonej przez dyrektora jednostki obstugiwanej, lub

wyznaczonej przez niego osoby, ktdra posiada odpowiednia w tym zakresie wiedze.

Likwidacja érodka trwalego, nastgpuje na wniosek Dyrektora jednostki obshugiwanej zgodnie z zasadami

likwidacji (kasacji) sktadnikéw majatkowych, zawartych w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Tamowskie Gory i

potwierdzony dowodem LT.

. Po przeprowadzeniu postepowania likwidacyjnego wystawiony dowdd LT wraz z zalaczonym dowodem

zniszczenia $rodka trwalego zatwierdzany jest przez Giownego Ksiggowego i Dyrektora Jednostki
obstugujacej i stanowi podstawe do wyksiegowania zlikwidowanego srodka trwatego z ksiag rachunkowych
jednostki obstugiwanej. Jednostki obslugiwane dostarczaja dokument LT do jednostki obstugujacej
niezwlocznie po zakonczeniu procedury jednak nie pdzniej niz do konca miesiaca sprawozdawczego,

w ktorym nastapita likwidacja.

. Jednostka obstugujaca przygotowuje dane do wypelnienia rocznego sprawozdania statystyczne F-03 o stanie

i ruchu érodkéw trwalych w terminach ustawowych, dla wszystkich jednostek obstugiwanych.
Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan jest
Dyrektor jednostki obslugujacej, badz pracownik, ktéremu Dyrektor powierzy obowiazki w tym zakresie.
Odpowiedzialnym za terminowe i prawidlowe sporzadzenie i wyslanie do GUS sprawozdania F-03 sa
Dyrektorzy jednostek obslugiwanych lub pracownicy, ktérym dyrektorzy jednostek obstugiwanych powierzyli

zadania w tym zakresie.



18

Zarowno w jednostkach obstugiwanych jak i jednostce obslugujacej, gospodarka srodkami trwatymi musi

uwzglednia¢ ,Zasady prowadzenia w Urzedzie Miasta Tarnowskie Goéry ewidencji majatku trwalego Miasta

Tarnowskie Gory i Skarbu Panstwa oraz nie begdacego jego majatkiem, uzytkowanego lub zarzadzanego przez

Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta Tamowskie Gory” ujete w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta

Tarnowskie Gory.

1.

V. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania
§20

Drukami S$cistego zarachowania sa formularze stosowane w jednostkach obstugiwanych i jednostce
obstugujacej, wobec ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca na celu zapobieganie ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich stosowania i ktore podlegajg oznakowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Ksiega drukéw $cistego zarachowania powinna byé¢ oparafowana, powinna posiadaé strony ponumerowane,
przesznurowane i opieczetowane pieczatka firmowa jednostki obshugiwane;j.
Do drukow scislego zarachowania w jednostkach obstugiwanych naleza arkusze spisu z natury z chwila ich
ponumerowania i ostemplowania.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi w zakresie arkuszy spisu z natury — osoba, ktéra prowadzi
ksigge inwentarzowa.
Zaewidencjonowane druki $cislego zarachowania arkuszy spisu z natury w miejscu pracy pracownika
prowadzacego ksigge inwentarzowa, w zamknietej szafie.
Kazdy druk $cistego zarachowania oznaczy¢ nalezy kolejnym numerem ewidencyjnym oraz pieczatka firmowa
jednostki obstugujacej. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na oktadce broszury odnotowaé numer
bloczku i numery kolejnych drukéw zawartych w bloczkach od ... do....
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju drukéw oddzielnie. Wydanie
druku nastepuje w oparciu o dyspozycje Dyrektora jednostki obshugiwanej lub po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.
Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z data tej czynnosci i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki
zbroszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego celu

teczce.

. Stan drukow S$cistego zarachowania nalezy inwentaryzowaé nie rzadziej niz raz w roku. Druki scisltego

zarachowania nalezy uja¢ w arkuszach spisu z natury, podajac ich rodzaj, seri¢, numery drukéw i podaé ich
liczbe.
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw s$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie

przeprowadzic¢ inwentaryzacje drukéw oraz ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukéw.

. W przypadku zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry nalezy

przechowywaé w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego

zarachowania.
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VI. Postanowienia konicowe
§21

Dokumenty placowe i ksiggowe, przechowywane sa zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami w
jednostce obshugujace;j.
Niszczenie  przechowywanej dokumentacji  ksiggowej nastgpuje w  terminach  wynikajacych
z odpowiednich  przepiséw po  uprzednim uzyskaniu  zgody  Archiwum  Panstwowego,
z zachowaniem odpowiednich procedur wymaganych dla tych czynnosci.
Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.
Kierownik jednostki obstugujacej jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$é
i sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych, w zakresie obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujace;
Uchwatami Rady Miasta Tarnowskie Goéry z dnia 31 sierpnia 2016 roku Nr XXIV/293/2016, z dnia
30 sierpnia 2017 roku Nr XL/424/2017 oraz z dnia 25 kwietnia 2018 roku Nr LII/536/2018.
Wszelkie sprawy nieuregulowane w niniejszej instrukcji rozpatrywane sa w oparciu o obowigzujace Uchwaty
Rady Miasta Tamowskie Goéry, Zarzadzenia Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory, wytyczne poszczegdlnych
wydzialdbw merytorycznych Urzedu Miasta Tamowskie Gory, Regulaminy wewnetrzne obowigzujace
w jednostkach obslugiwanych i jednostce obstugujacej, instrukcje i zarzadzenia Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujacej, przepisy prawa obowigzujace w zakresie wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych Miasta Tarnowskie Gory oraz przepisy prawa obowiazujace w zakresie spraw przekazanych

do wspdlnej obstugi.

Zatwierdzam

DT EKTOR 2
potty Cbsty i Placowek Oswiatowych







