Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 120/9/25
Prezydenta Miasta Tychy

Z dnia 28 lutego 2025 r.

DOWODY KSIEGOWE | ICH OBIEG

Obieg
Rodzaje dowodow ksiggowych Typ dowodu ksiggowego Opis Jednostka organizacyjna Urzedu . ] L
Czynnosc¢ Termin realizacji*
(Jouv)
Dowody ksiegowe I.1. Dowody ksiegowe 1.1.1. Faktura VAT (obca) 1. Faktura VAT dokumentuje sprzedaz towardw i ustug dokonywang przez Punkt kancelaryjny Przyjecie i zarejestrowanie dowodu w dniu otrzymania dowodu
zewnetrzne obce - kosztowo-wydatkowe podatnika VAT na rzecz podatnika VAT. (Wydziat Administracyjny, ksiegowego w rejestrze obiegu ksiegowego
pochodzace od 2. Elementy jakie powinna zawieraé faktura okre$la art. 106e ustawy z dnia 11 dokumentow
kontrahentow marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug.
3. W Zarzadzeniu Nr 0050/439/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 29 grudnia Przekazanie dowodu ksiegowego niezwtocznie, lecz nie pozniej niz

do merytorycznej JOU, jezeli dowdd nastepnego dnia roboczego
przyjeto w innym punkcie niz jednostka
docelowa (merytoryczna JOU)

2016 roku z p6zn. zm. okreslono zasady wspodlnego rozliczania podatku od
towardéw i ustug w jednostkach organizacyjnych Miasta i komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy

1.1.2. Faktura korygujaca (obca) 1. Faktura korygujaca wystawiana jest przez podatnika podatku VAT w sytuacji Merytoryczna JOU Kontrola merytoryczna
zmiany podstawy opodatkowania np. w przypadku zmiany ceny, dokonania
zwrotu towaréw, dokonania zwrotu catosci lub czesci zaptaty, stwierdzono

pomyike w jakiejkolwiek pozyciji faktury.

Wprowadzenie dowodu ksiegowego
do programu "DYSPONENT"
Przekazanie dowodu ksiegowego - niezwlocznie, lecz nie pozniej niz
do Wydziatu Ksiegowosci 7 dni przed terminem pfatnosci,

2. Elementy jakie powinna zawierac¢ faktura korygujgca okresla art. 106j ustawy
z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug.
- niezwlocznie, lecz nie pozniej niz
3 dni przed terminem ptatnosci,
jezeli terminu zaptaty jest krétszy

Dla dowodoéw ksiegowych typu 1.1.1. -1.1.8.

niz 7 dni
1.1.3. Paragon (do kwoty 450 zf) 1. Paragon stanowi fakture uproszczona. Wydziat Ksiegowosci Kontrola formalno-rachunkowa niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
2. Elementy jakie powinien zawiera¢ paragon (faktura uproszczona) okresla art. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego nastgpnego dnia roboczego
106e ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i w programie "DYSPONENT"
ustug.
.1.4. Nota ksiegowa (obca) 1. Nota ksiegowa wystawiana jest w przypadkach, gdy transakcja wytgczona Przekazanie dowodu ksiegowego
jest z opodatkowania podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikéw VAT, np. Skarbnikowi lub innej osobie
dotyczgca odsetek, kary umowne;j. upowaznionej
2. Nota ksiegowa powinna zawiera¢ co najmniej: Skarbnik lub inna osoba Kontrola kompletnosci i rzetelnosci niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
1) okreslenie rodzaju dowodu, upowazniona dokumentdéw oraz zgodnosci operacji  |nastepnego dnia roboczego
2) numer identyfikacyjny (ewidencyjny) dowodu ksiegowego, z planem finansowym
3) okreslenie stron, Przekazanie dowodu ksiegowego
4) opis operacji oraz jej warto$¢, a jezeli to mozliwe, okreslong takze w Prezydentowi lub osobie przez niego
jednostkach naturalnych, upowaznionej
5) date dokonania operacji gospodarczej, Prezydent lub osoba przez Akceptacja do wyptaty niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
6) date sporzadzenia noty ksiegowej (tylko w przypadku, gdy jest ona inna niego upowazniona Przekazanie dowodu ksiegowego nastepnego dnia roboczego
3. Typy noty ksiegowej (obcej): Wydziat Ksiegowosci Pobranie dowoddéw ksiegowych w miare potrzeb, nie pdzniej niz
1) nota obcigzeniowa (do zaptaty), z programu "DYSPONENT" przed rozpoczeciem ksiegowania
2) nota uznaniowa (korekta noty obcigzeniowej - do zwrotu) do programu "Finanse i Ksiggowos¢"  |zaptaty lub przed rozpoczeciem
3) nota obcigzeniowo-uznaniowa (gdy mozliwe jest obcigzenie i w celu ujecia ich na kontach czynnosci sprawozdawczych
rownoczesne uznanie - do zaptaty i do zwrotu). ksiegowych
1.1.5. Rachunek Rachunek wystawiany jest przez podmioty niebedace podatnikami podatku VAT, Zaptata lub wystawienie zlecenia zgodnie z terminem ptatnosci
osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalno$ci gospodarczej, np. wystawiane przez za autowyptaty
wykonanie czynnosci za wynagrodzeniem na podstawie umowy cywilnoprawnej
typu umowa zlecenia czy umowa o dzieto.
1.1.6. Prawomocny odpis Prawomocny wyrok sgdowy, z ktérego wynika zobowigzanie jednostki do zaptaty. Ewidencja ksiegowa zaptaty na biezgco
orzeczenia sagdowego w programie Finanse i Ksiggowosé

zgodnie z obowigzujgcym planem kont

1.1.7. Akty notarialny 1. Akt notarialny sporzadzony przez notariusza potwierdza dokonanie
czynnosci, np. sprzedazy/zakupu nieruchomosci.

2. Akt notarialny stanowi podstawe do zaptaty w przypadku, gdy do
zobowigzania wynikajgcego z aktu nie wystawiono faktury.

1.1.8. Inne dokumenty Kazdy inny dokument bedgcy podstawg do ujecia w kosztach urzedu i dokonania
zaptaty, np. decyzje, o ktérych mowa w poz. 11.1.3., wezwanie/wniosek o
wyptacenie zaliczki na pokrycie wydatkéw komornika sagdowego, postanowienie o
ustaleniu kosztéw postepowania komorniczego.
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Dowody ksiegowe
zewnetrzne obce -
pochodzgce od
kontrahentéw

I.2. Dowody ksiegowe
pozostate

1.2.1. Nota korygujaca

1. Nota korygujgca to dokument, ktéry nie podlega ksiegowaniu. Rolg noty
korygujacej jest formalna korekta wczesniej wystawionej faktury. Nota
korygujaca jest jedng z metod naprawiania nieprawidtowosci powstatych
wskutek btednego wystawienia faktur kosztowych lub korygujgcych
dotyczgcych np. numeru NIP, adresu, nazwy podmiotu, daty
wystawienia/sprzedazy/wykonania ustugi, terminu zaptaty, oznaczen
produktu/ustugi. Note korygujgca moze wystawi¢ nabywca towaru/ustugi.

2. Elementy jakie powinna zawiera¢ nota korygujaca okresla art. 106e ustawy z
dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug.

3. Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Punkt kancelaryjny
(Wydziat Administracyjny, BOK,

Przyjecie i zarejestrowanie dowodu
ksiegowego w rejestrze obiegu

w dniu otrzymania dowodu
ksiegowego

merytoryczna JOU) dokumentéw
Przekazanie dowodu ksiggowego do  |niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz
merytorycznej JOU, jezeli dowéd nastepnego dnia roboczego
przyjeto w innym punkcie niz jednostka
docelowa (merytoryczna JOU)

Merytoryczna JOU Weryfikacja poprawnosci i stusznosci |niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz do

otrzymanej noty ksiegowe;j

Przekazanie zaakceptowanej noty
korygujgcej do Wydziatu Ksiegowosci
celem dotgczenia do dokumentu
korygowanego

5 dni roboczych od daty wptywu

1.2.2. 1. Deklaracja na podatek:
1) od nieruchomosci (DN-1),
2) od Srodkow
transportowych (DT-1),

3) rolny (DR-1),

4) lesny (DL-1).

2. Informacja:

1) o nieruchomosciach i
obiektach budowlanych (IN-
2) o lasach (IL-1),

3) o gruntach (IR-1).

3. Wniosek o zwrot podatku
akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

Stanowi podstawe do wydania decyzji 0 wysokosci podatku/optaty.

Punkt kancelaryjny
(Wydziat Administracyjny, BOK,
Wydziat Podatkéw i Optat)

Przyjecie i zarejestrowanie dokumentu
w rejestrze obiegu dokumentow

w dniu otrzymania dokumentu

Przekazanie dokumentu do Wydziatu
Podatkéw i Optat, jezeli dokument
przyjeto w innym punkcie
kancelaryjnym niz Wydziat docelowy

niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
nastepnego dnia roboczego

1.2.3. Deklaracja o wysokosci opfat |Stanowi podstawe do wydania decyzji o wysokosci opfaty. Punkt kancelaryjny Przyjecie i zarejestrowanie dokumentu |w dniu otrzymania dokumentu
za gospodarowania odpadami (Wydziat Administracyjny, BOK, w rejestrze obiegu dokumentow
komunalnymi Referat Gospodarki Odpadami) Przekazanie dokumentu o do Referatu [niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz
Gospodarki Odpadami, jezeli nastepnego dnia roboczego
dokument przyjeto w innym punkcie
kancelaryjnym niz Referat docelowy
1.2.4. Protokof przekazania- 1. Zewnetrzny (obcy) dowdd PT stosowany jest w przypadku przejecia skfadnika [Punkt kancelaryjny Przyjecie i zarejestrowanie dowodu PT w dniu otrzymania dowodu
przejecia skfadnika majgtkowego od innego podmiotu. (Wydziat Administracyjny, BOK, w rejestrze obiegu dokumentow ksiegowego
majatkowego PT (obcy) 2. Dowdd PT zawiera nastepujgce dane sktadnika majgtkowego: merytoryczna JOU) Przekazanie dowodu PT do niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

nazwe przekazujgcego i przejmujgcego,

nazwe skfadnika,

symbol klasyfikacji rodzajowej (KST), jesli dotyczy $rodkéw trwatych,
numer inwentarzowy,

wartos¢ poczatkowa,

warto$¢ umorzenia,

charakterystyke.

merytorycznej JOU, jezeli dowdd
przyjeto w innym punkcie niz jednostka
docelowa (merytoryczna JOU)

nastepnego dnia roboczego

Merytoryczna JOU / Uzytkownik
gtéwny skfadnika majgtkowego

Weryfikacja merytoryczna

Wprowadzenie sktadnika majgtkowego
do ksiegi inwentarzowej prowadzonej
w programie "Srodki trwate" lub
"Pozostate $rodki trwate"

Ztozenie podpisu na dowodzie PT
przez kierownika JOU

Przekazanie dowodu PT do Wydziatu
Ksiggowosci

niezwtocznie

Wydziat Ksiegowosci

Weryfikacja danych wprowadzonych
do ewidencji sktadnikéw majgtkowych
w programie "Srodki trwate" z
dokumentem papierowym PT

Ztozenie podpisu na dowodzie PT
przez wyznaczonego pracownika
Wydziatu Ksiegowosci

Przekazanie dowodu PT do
Prezydenta lub osoby przez niego
upowaznionej

niezwtocznie
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Dowody ksiegowe
zewnetrzne obce -
pochodzgce od
kontrahentéw

cd
1.2.

Dowody ksiegowe
pozostate

cd
1.2.4. Protokét przekazania-
przejecia skfadnika
majatkowego PT (obcy)

Prezydent lub osoba przez niego
upowazniona

Ztozenie podpisu na dowodzie PT
przez Prezydenta lub osobe przez
niego upowazniong, oznaczajgcego
akceptacje przyjecia sktadnika
majgtkowego

Przekazanie zaakceptowanego
dowodu PT do JOU (uzytkownika
gtéwnego sktadnika majgtkowego)
oraz jednego egzemplarza do
Wydziatu Ksiegowosci

niezwtocznie

Wydziat Ksiegowosci

Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg
w programie "Pozostate srodki trwate":
ewidencja dowodu PT na

odpowiednich kontach ksiegowych

niezwtocznie

Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg
w programie "Srodki trwate";

- akceptacja dowodu PT w
programie "Srodki trwate",

- przestanie noty z programu "Srodki
trwate" do programu "Finanse i
Ksiegowos¢" w celu ujecia na
odpowiednich kontach ksiegowych

niezwtocznie

do ostatniego dnia kolejnego
miesigca

Merytoryczna JOU / Uzytkownik
gtéwny skfadnika majgtkowego

Wystanie co najmniej jednego
egzemplarza zaakceptowanego
dowodu PT do podmiotu
przekazujgcego sktadnik majatkowy

niezwtocznie

1.2.5. Wyciag bankowy

1. Wyciag bankowy obejmuje zestawienie wszystkich operacji zrealizowanych
na rachunku bankowym jednostki.

2. Wyciag bankowy zawiera dane:
1) dane banku,
2) dane posiadacza rachunku,
3) daty okreslajgce okres, za jaki zostat wygenerowany wycigg bankowy,

4) petng historie rachunku za okreslony czas,
5) podsumowanie obrotéw na rachunku,
6) saldo poczatkowe i koncowe rachunku.

1. Wydziat Ksiegowosci,
2. Wydziat Budzetu.

Pobranie i wydruk wyciggu bankowego
z sytemu bankowego

Ewidencja ksiegowa operacji w
programie Finanse i Ksiegowos$¢
zgodnie z obowigzujgcym planem kont

na biezgco

Dowody ksiegowe
zewnetrzne wfasne
— przekazywane
kontrahentom

I1.1.

Dowody ksiegowe
przychodowo-
dochodowe

I1.L1.1. Faktura VAT (wfasna), faktura
korygujaca, nota ksiegowa

1. Fakture VAT opisano w poz. I.1.1., fakture korygujgca w poz. 1.1.2., note
ksiegowg 1.1.4.

2. Fakture VAT wystawia sie réwniez na zadanie osoby fizycznej
nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej, w terminie nie dtuzszym niz 3
miesigce liczac od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge lub
dostarczono towar.

3. Dowody ksiegowe przechowywane sg w JOU, za wyjgtkiem wystawionych
poza programem "FAKTURA"

Merytoryczna JOU

Wystawienie dowodu ksiegowego w
programie "FAKTURA".

Wystawienie faktury z tytutu czynszu
dzierzawnego programie "FAKTURA-
dochody"

Wystawienie dowodu ksiegowego poza
programem "FAKTURA" w przypadku
awarii programu - tylko w przypadku,
gdy wystawienie dowodu ksiegowego
w terminie pozniejszym bedzie
niezgodne z obowigzujgcymi
przepisami okreslajgcymi terminy
wystawiania faktur

w terminie wynikajgcym z przepiséw
prawa obwigzujgcych w tym zakresie

Przekazanie dowodu ksiegowego do
nabywcy

niezwtocznie

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
dowodu ksiegowego wystawionego
poza programem "FAKTURA"

niezwtocznie, lecz nie pozniej niz 5
dni roboczych, liczac od daty
wystawienia
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cd
1.

Dowody ksiegowe
zewnetrzne wfasne
— przekazywane
kontrahentom

cd

I1.1.

Dowody ksiegowe
przychodowo-
dochodowe

cd
I1.L1.1. Faktura VAT (wfasna), faktura
korygujaca, nota ksiegowa

Wydziat Ksiegowosci

Pobranie danych (transmisja) do
programu "Finanse i Ksiegowos¢"

po zakonczeniu miesigca, nie pozniej
niz przez rozpoczeciem czynnosci

dotyczacych: sprawozdawczych
1. dowodoéw ksiegowych
wystawionych w programie
"FAKTURA",
2. dotyczacych faktur, ktorych
ewidencje ksiegowg prowadzi
Wydziat Podatkéw i Optat
- na odpowiednie konta ksiggowe
zgodnie z zaktadowym planem kont
Ujecie w ksiegach rachunkowych na biezgco

dowodu ksiegowego wystawionego
poza programem "FAKTURA"

I1.1.2. Nota korygujaca

Note korygujgcg oméwiono w poz. 1.2.1

Merytoryczna JOU

Wystawienie noty korygujacej

niezwtocznie po stwierdzeniu
pomviki w dowodzie sprzedazy

Wystanie do nabywcy

niezwtocznie po wystawieniu noty
korvauiacei

Uzyskanie akceptacji nabywcy, np.
podpisu

niezwtocznie po przekazaniu
korygujacej do nabywcy/odbiorcy

Przekazanie zaakceptowanej noty
korygujgcej do Wydziatu Ksiegowosci
celem dotgczenia do dokumentu
korygowanego

niezwtocznie po uzyskaniu akceptaciji
nabywcy/odbiorcy

I1.1.3 Decyzja podatkowa,
administracyjna

1. Elementy jakie powinna zawiera¢ decyzja ustalajgca wysokos¢ naleznosci
podatkowg okresla art. 210 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
nodatkowei.

2. Elementy jakie powinna zawiera¢ decyzja administracyjna ustalajgca

wysoko$¢ naleznosci publicznoprawnej okresla art. 107 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Decyzja wydawana jest przez osobe posiadajacg odpowiednie upowaznienie.

Decyzja ustalajgca wysokos¢ naleznosci podatkowe;j:

Wydziat Podatkéw i Optat - Referat
Wymiaru Podatkow Ksiegowosci
Podatkowej

Wydanie decyzji ustalajgcej wysokosé
naleznosci podatkowej

w terminie wynikajgcym z przepiséw
prawa obwigzujgcych w tym zakresie

Wydziat Podatkéw i Optat - Referat
Ksiegowosci Podatkowej

Wygenerowanie noty do transmisji
danych do programu "Finanse i
Ksiegowos$¢"

Wydziat Ksiegowosci

Pobranie (przetworzenie) noty w
programie "Finanse i Ksiegowos¢" -
ujecie na kontach zgodnie z
zaktadowym planem kont

po zakonczeniu miesigca, nie pozniej
niz przez rozpoczeciem czynnosci
sprawozdawczych

Decyzja ustalajgca wysokos$¢ naleznosci publicznoprawne;:

Merytoryczna JOU

Wydanie decyzji administracyjnej
ustalajgcej wysokos$¢ naleznosci
publicznoprawnej

w terminie wynikajgcym z przepiséw
prawa obwigzujgcych w tym zakresie

Przekazanie kopii prawomocnej decyzji
administracyjnej ustalajgcej wysokosé
naleznosci publicznoprawnej do
Wydziatu Ksiegowosci (ze wskazaniem
daty prawomocnosci decyzji)

nie pézniej niz 5 dni roboczych po
uprawomochieniu sie decyzji

Wydziat Ksiegowosci

Ewidencja ksiegowa decyzji ustalajacej
wysokos$¢ naleznosci publicznoprawnej
na kontach zgodnie z zaktadowym
planem kont

na biezgco

[1.L1.4. Dowéd wptaty KP, KP103
,Kasa Przyjmie”

Dowdéd KP stanowi potwierdzenie przyjecia wptaty.

Zasady stosowania oraz elementy dowodu KP opisano w § 33 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia

[1.1.5. Kwitariusz przychodowy K-56

1. Kwitariusz przychodowy stanowi potwierdzenie przyjecia wptaty.

2. Kwitariusz przychodowy stosowany jest:
1) w przypadku awarii programu kasowego,

2) przez pracownikéw Strazy Miejskiej celem udokumentowania pobrania optaty za odholowanie pojazdu.

3. Kwitariusze przychodowe sg drukiem Scistego zarachowania i podlegajg inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 120/29/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie

Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Tychy z pézn. zm

[1.1.6. Dowdd wyptaty KW ,,Kasa
wypfaci”

Dowdéd KW stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty

Zasady stosowania oraz elementy dowodu KW opisano w § 33 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia

I1.L1.7. Inne dokumenty bedgce podstawa do ujecia w przychodach jednostki i otrzymania zapfaty, np. mandaty
karne nafozone na sprawce wykroczenia na podstawie Kodeksu postepowania w sprawach
o wykroczenia, nafozone opfaty za odholowanie pojazdu

Proces akceptacji i obiegu: analogiczny do zasad okreslonych w pozycji 11.1.1. dla dokumentéw wystawionych

poza programem "FAKTURA".

Po zakonczeniu miesigca Straz Miejska przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci wykaz mandatéw karnych
natozonych na sprawce wykroczenia na podstawie Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia oraz

wykaz natozonych optat za odholowanie pojazdu.

Strona4z7



Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 120/9/25
Prezydenta Miasta Tychy

Z dnia 28 lutego 2025 r.

cd
1.

I1.2. Dowody ksigegowe -
Dowody ksiegowe pozostate
zewnetrzne wiasne
— przekazywane
kontrahentom

I1.L1.7. Protokét przekazania-
przejecia skfadnika
majatkowego PT (wlasny)

Wiasny dowdd PT stosowany jest w przypadku przekazania sktadnika
majatkowego innemu podmiotowi.
Elementy jakie powinien zawiera¢ dowdd PT opisano w pozyciji .2.4.

W przypadku przekazania kosztéw inwestycji jednostce organizacyjne;j
miasta, procedura postepowania jest analogiczna do procedury okreslonej dla
przekazania sktadnikéw majgtku objetych ewidencjg w ksiggach
inwentarzowych.

Dowéd PT wystawie sie w formie papierowej, w ktérym zamieszcza sig
nastepujgce dane:

1) nazwe obiektu/zadania inwestycyjnego,

2) charakterystyke,

3) symbol klasyfikacji rodzajowej,

4) wartos$¢ poniesionych naktadow.

Zasady nieodptatnego przekazywania sktadnikéw majatku okresla
Zarzadzenie Nr 0050/104/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 marca 2018
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majgtku ruchomego

oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi w jednostkach organizacyjnych
Miasta Tychy z pézn. zm.

Merytoryczna JOU / Uzytkownik
gtéwny skiadnika majatkowego

Wystawienie dowodu PT w trzech
egzemplarzach

Ztozenie podpisu na dowodach PT przez
kierownika JOU

Przekazanie dowodéw PT do Wydziatu
Ksiegowosci

niezwtocznie po uzyskaniu
dokumentu wyrazajgcego zgode
na przekazanie sktadnika
majatku

Wydziat Ksiegowosci Weryfikacja dowodéw PT z danymi

wynikajgcymi z ksiegi inwentarzowe;j

Ztozenie podpisu na dowodach PT przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu
Ksieaowosci

Przekazanie dowodéw PT do Prezydenta
lub osoby przez niego upowaznionej

niezwtocznie, nie pézniej niz
cztery dnie robocze po
otrzymaniu dowodu PT

Prezydent lub osoba przez niego
upowazniona

Ztozenie podpisu na dowodach PT przez
Prezydenta lub osobe przez niego
upowazniong, oznaczajgcego akceptacje
przekazania sktadnika majgtkowego

Przekazanie zaakceptowanych dowodow
PT do JOU (uzytkownika gtéwnego
skfadnika majatkowego)

niezwtocznie

Merytoryczna JOU / Uzytkownik
gtéwny skfadnika majgtkowego

Przekazanie dowodéw PT do jednostki
przejmujacej sktadnik majatku

niezwtocznie

Nadzér nad niezwtocznym uzyskaniem
dowodéw PT zatwierdzonym podpisem
kierownika podmiotu przejmujacego
skfadnik majgtku

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
jednego egzemplarza zatwierdzonego
przez obie strony dowodu PT

niezwtocznie, po otrzymaniu
dowodu PT zatwierdzonego
przez podmiot przejmujgcy

Wydziat Ksiegowosci Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg w
programie "Pozostate srodki trwate":
ewidencja dowodu PT na odpowiednich

kontach ksiegowych

Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg w
programie "Srodki trwate":
- akceptacja dowodu PT w programie
"Srodki trwate",

- przestanie noty z programu "Srodki
trwate" do programu "Finanse i
Ksiegowos¢" w celu ujecia na
odpowiednich kontach ksiegowych

do ostatniego dnia kolejnego
miesigca

Dowody ksiegowe wewnetrzne - dotyczgce
operacji wewnatrz jednostki

1.1 Whniosek o zaliczke

Zasady sporzadzania wniosku o zaliczke okreslono w § 42 niniejszego Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia

l11.2. Rozliczenie zaliczki

Zasady rozliczania zaliczki o zaliczke okreslono w § 43 niniejszego Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia

[11.3. Polecenie wyjazdu
stuzbowego (delegacji) i jego
rozliczenie

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacji) okresla:

1) cel wyjazdu
2) miejsce wyjazdu
3) termin wyjazdu i powrotu

4) $rodek transportu
5) wysokos¢ zaliczki na pokrycie kosztow zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym

Druki:

1) powszechnie obowigzujgcy - wydawany przez Wydziat Organizacyjny,
Kadr i Szkolenia;
2) polecenie wyjazdu stuzbowego za granice stanowi Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia
Pobrana zaliczka w walucie obcej na delegacje zagraniczng wyceniana jest
wg kursu sprzedazy banku, w ktérym zakupiono walute, natomiast jej
rozliczenie dokonywane jest wg kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzieh
ztozenia rozliczenia.

Wydziat Organizacyjny, Kadr i
Szkolen

Wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegaciji)

Prezydent lub osoba przez niego
upowazniona

Akceptacja polecenie wyjazdu stuzbowego
(delegacji)

Pracownik / uczestnik wyjazdu
stuzbowego

Podjecie zaliczki - jesli wskazano na
poleceniu wyjazdu stuzbowego

Udziat w delegacji

Ztozenie w Wydziale Organizacyjnym,
Kadr i Szkolen rozliczenie wyjazdu
stuzbowego (delegacji) wraz dowodami
potwierdzajacymi poniesienie kosztéw
deleaacii (kwitv.rachunki biletv)

do 14 dni po zakonczeniu
delegacji

Wydziat Organizacyjny, Kadr i
Szkolen

Przekazanie rozliczenia wyjazdu
stuzbowego do Wydziatu Ksiegowosci
celem naliczenia diety

niezwtocznie

Dalsza procedura obiegu dokumentéw zgodnie z opisem w poz. 1.1.
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Ill.4. Lista ptac

1. Lista ptac sporzadzana jest na podstawie m.in.:

1) uméw o prace,

Woydziat Organizacyjny, Kadr i
Szkolen

Przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci
dokumentacji bedgcej podstawg
sporzadzenia listy ptac

niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz do
pigtego dnia nastepujgcego po
miesigcu, za ktory nalezne jest

2) angazy, wynagrodzenie

3) informacji o przyznaniu:
a) premii, Wydziat Ksiegowosci Naliczenie wynagrodzenia, niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
b) nagrod, sporzadzenie listy ptac przed uptywem terminu wypfaty

¢) dodatkéw specjalnych,
d) dodatkéw za wieloletnig prace,
4) informaciji o innych przystugujgcych pracownikowi swiadczen, np.
odprawy emerytalnej,
5) dokumentéw potwierdzajgce nieobecnos¢ pracownika z powodu
choroby, opieki na cztonkiem rodziny

2. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie (miesigc obliczeniowy),
2) date sporzadzenia listy ptac,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) nalezne kazdemu pracownikowi wynagrodzenie brutto, z podziatem
wedtug poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia,
5) jesli sg nalezne, potracenia z podziatem na tytuty:
a) skfadki ZUS,
b) skfadka na ubezpieczenie zdrowotne,
c) podatek dochodowy od oséb fizycznych,
d) inne, np. PPK, skfadki na dobrowolne ubezpieczanie grupowe,
sktadki i raty na rzecz MKZP,
5) wynagrodzenie netto,
6) skfadki pracodawcy.
3. Lista ptac nie moze zawiera¢ poprawek.
Liste ptac podpisuja:
1) pracownik Wydziatu Ksiegowosci sporzgdzajacy liste ptac,
2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia,
3) Skarbnik Miasta lub osoba inna osoba upowazniona,
4) Prezydenta Miasta Tychy lub inna osoba przez niego upowazniona.
4. Szczegdtowe warunki wynagradzania okresla Zarzadzenie Nr 120//67/21

Prezydenta Miasta Tychy z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu

wynagradzania z pézn. zm.
5. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek ZUS, skiadki na

ubezpieczenie zdrowotne oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i ich

udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS—u oraz
odrebnych przepisach regulujgcych ten zakres.

Wydziat Organizacyjny, Kadr i
Szkolen

Wprowadzenie danych liczbowych z
listy ptac do programu "DYSPONENT"
na odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowej

Wydziat Ksiegowosci

Weryfikacja i akceptacja listy ptac pod
wzgledem zgodnosci z planem
finansowym

Wyptata wynagrodzenia

wynagrodzenia

Odprowadzenie na wtasciwe rachunki
dokonanych potrgcen z listy ptac

nie pdzniej niz w terminach
wynikajgcych z przepiséw prawa

Ewidencja ksiggowa naliczonej i
wyptaconej listy ptac oraz
zrealizowanych potrgcen

na biezgco

IIl.5. Polecenie ksiegowania (PK)

1. Polecenie ksiggowanie sporzadzane jest mi.in w przypadku:
a) skorygowania btednych zapiséw ksiegowych;
b) zbiorczych ksiegowan dowodow zrédtowych — w celu zbiorczych

przeksiegowan okresowych;

c) dokonania przypisu i odpisu naleznosci wynikajgcej np. z decyzji;
d) przelewow pomiedzy miedzy wiasnymi rachunkami bankowymi,
e) dokonania zwrotu nadptaty.

2. Dowdd PK powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
a) data sporzgdzenia,

b) data, pod ktorg nalezy dokona¢ ksiegowania, jezeli dokument dotyczy

operacji ksiegowych,
c) kwote operaciji,
d) opis operacji,
e) podpis sporzadzajgcego,
f) podpis zatwierdzajgcego jezeli dowdd PK dotyczy operacii:

- przelewu srodkéw pienieznych,

- ksiegowania zmian w kapitatach spoétek, w ktérych gmina posiada

udziaty,
- ksiegowania rozliczenia udzielonych dotacji,
- rocznych przeksiegowan na konta wynikowe.
Zatwierdzajgcym jest Kierownik JOU lub osoba przez niego upowazniona.
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[11.6. Arkusz spisowy

Arkusz spisowy stanowi dokument przedstawiajgcy wyniki spisu z natury.

Okreslenie sktadnikow majatku objetych spisem z natury obejmuje Zarzgdzeniem Nr 120/54/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 pazdziernika 2013 r. w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta Tychy z pézn. zm. oraz wydawane corocznie zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku na

ostatni dzien roku obrotowego.

Arkusze spisu sg drukiem $cistego zarachowania i podlegajg inwentaryzacji zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 120/29/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie Instrukcji w

sprawie ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Tychy z p6zn. zm

[1l.7.  Protokét przyjecia sktadnika
majatkowego (OT)

Protokét przyjecia sktadnika majatkowego OT stosowany jest w przypadku
przyjecia sktadnika majgtkowego do uzywania pochodzgcego mi.in. z zakupu,
inwestycji, komunalizacji bgdz ujawnienia.
Kartoteka $rodka trwatego i dowdd OT zawierajg nastepujace dane:

1) nazwe,

2) charakterystyke srodka trwatego,

3) dostawce,

4) numer i date dowodu dostawy,

5) miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

6) wartos¢ nabycia lub wytworzenia sktadnika majgtkowego,

7) symbol klasyfikaciji rodzajowej $rodka trwatego (KST),

8) date nabycia,

9) dziat klasyfikacji budzetowej,

10) inne dane, np. informacja o uzyczeniu bgdz oddaniu $rodka trwatego w

najem, dzierzawe;
11) ewentualne obcigzenia, miedzy innymi z tytutu poreczen majgtkowych
czy zastawdw hipotecznych.

Dowdéd OT wystawiony w programie informatycznym nie wymaga podpiséw
odrecznych. Zatwierdzony dowdd OT staje sie petnoprawnym dokumentem
wprowadzajgcym zmiane w ksiedze inwentarzowej.

W przypadku, gdy uzytkownikiem gtéwnym sktadnika majgtkowego ma by¢
inna merytoryczna JOU, niz wprowadzajgca sktadnik majatku do ewidenciji,
wydrukowany dowod OT nalezy przekazac¢ wtasciwemu uzytkownikowi.

Merytoryczna JOU

Utworzenie kartoteki sktadnika
majgtkowego w programie "Srodki
trwate" lub "Pozostate srodki trwate"

Wystawienie dowodu OT (dokumentu
obrotowego) w kartotece skfadnika
majgtkowego

niezwtocznie po zakonczeniu
inwestycji, dokonaniu zakupu,
ujawnieniu, przejecie w drodze
komunalizacji

Wydziat Ksiegowosci

1. Skiadniki majgtkowe objete
ewidencjg w programie "Pozostate
srodki trwate": ewidencja dowodu
OT na odpowiednich kontach
ksiegowych

2. Skiadniki majagtkowe objete
ewidencjg w programie "Srodki
trwate":

- akceptacja dowodu OT w
programie "Srodki trwate",

- przestanie noty z programu "Srodki
trwate" do programu "Finanse i
Ksiegowos¢" w celu ujecia na
odpowiednich kontach ksiegowych

do ostatniego dnia kolejnego
miesigca

[11.8. Dowdd likwidacji sktadnika
majatkowego (LT)

Dowdd likwidacji sktadnika majgtkowego stosowany w przypadku jest
rozchodu $rodka trwatego w wyniku np. sprzedazy, aportu rzeczowego do
spoiki, likwidacji, zniszczenia, kradziezy, réznic inwetaryzacyjnych, podziatu

nieruchomosci.
Dowdd ksiegowy LT omoéwiono dodatkowo w § 24 ust. 8 pkt 3 lit. ¢)

Merytoryczna JOU (z wytgczeniem
likwidacji sktadnika majgtkowego,
ktérego kasacje przeprowadza
Komisja Kasacyjna)

Wystawienie dowodu LT (dokumentu
obrotowego) w kartotece sktadnika
majgtkowego prowadzonej w ksiedze
inwentarzowej w programie "Srodki
trwate" lub "Pozostate $rodki trwate"

niezwtocznie po dokonaniu operaciji,
np. sprzedazy

Wydziat Ksiegowosci

1. Skfadniki majgtkowe objete
ewidencjg w programie "Pozostate
Srodki trwate": ewidencja dowodu
OT na odpowiednich kontach
ksiegowych

2. Skfadniki majgtkowe objete
ewidencjg w programie "Srodki
trwate":

- akceptacja dowodu OT w
programie "Srodki trwate",

- przestanie noty z programu "Srodki
trwate" do programu "Finanse i
Ksiegowos¢" w celu ujecia na
odpowiednich kontach ksiegowych

do ostatniego dnia kolejnego
miesigca

do Zarzgdzenia

Zasady likwidacji sktadnikéw majgtkowych z udziatem Komisji Kasacyjnej oméwiono w § 27 Zatgcznika Nr 1

* terminy sg obowigzujgce, jezeli co do tresci operacji, dokumentu, dowodu nie wnosi sie zastrzezen
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