Zarzadzenie Nr 13/2026
Burmistrza Chodcza
z dnia 08 stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U.

z 2023 r.: poz. 120, poz. 295, poz. 1598; z 2024 r. poz. 619, poz. 1685, poz. 1863; z 2025 r.:
poz. 1218 ) Burmistrz Chodcza zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz”, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 roku i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Chodecz.

Burmistr: '(lThodcza

Jarostaw Grabezynski



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2026 Burmistrza Chodcza
z dnia 08 stycznia 2026 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz

§ 1 .Postanowienia ogélne

1.1. Celem instrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej oraz
obiegu dokumentéw ksiggowych w jednostce, zapewnienie wiasciwego sporzadzania,
przyjmowania i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowe],
prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych oraz ochrona mienia
komunalnego. Instrukcja ma zagwarantowa¢, ze wszystkie dowody ksiggowe bedg
weryfikowane zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, w tym z uwzglednieniem wymogoéw obowigzkowego stosowania KSeF od dnia
1 lutego 2026 r. (zgodnie z przepisami wprowadzajacymi obligatoryjng e-fakture).

1.2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow uczestniczacych w procesie
sporzadzania, przyjmowania, weryfikacji, dekretacji oraz archiwizowania dowodow
ksiegowych, a w szczegdlnosei kierownika jednostki, skarbnika miasta i gminy, kierownikoéw
referatbw, pracownikéw merytorycznych —odpowiedzialnych za realizacje  operacji
gospodarczych oraz pracownikow referatu budzetowo - finansowego.

1.3. Niniejsza instrukcja obowigzuje réwniez jednostki, w ktorych obstuga finansowa
prowadzona jest przez Urzad Miasta i Gminy Chodecz.

1.4. Odpowiedzialnym za zorganizowanie, prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j
oraz obiegu dokumentéw jest Skarbnik Miasta i Gminy. W celu realizacji swoich zadan
Skarbnik Miasta 1 Gminy ma prawo:

- zada¢ od innych pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow bedgcych zrodlem
informacji 1 wyliczen,

- 7adaé od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych zwlaszcza przyjmowania i wystawiania dokumentéw oraz przebiegu realizacji
budzetu.

1.5. W Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz funkcjonuje wspolny rachunek bankowy dla
rachunkowo$é organu finansowego w zakresie wykonywania budzetu oraz ksiegowosé
Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej.

1.6. Zasilenie w $rodki z budzetu Miasta i Gminy Chodecz na wydatki dla podlegtych
jednostek budzetowych przekazywane w miesigcznych transzach.

1.7. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Chodecz,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza ponoszacego
odpowiedzialnos¢ za okreslong w ustawie o finansach publicznych, w szczegOlnoscel za calos¢
gospodarki finansowej jednostki;

3) glownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Chodecz lub
inng upowazniong osobg odpowiedzialng za prowadzenie rachunkowosci jednostki;



4) kierownikach referatow — oznacza to kierownikéw referatéw urzedu lub samodzielne
stanowiska;

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego
za realizacje danej operacji gospodarczej, ktdry zlecit zakup lub wykonanie ustugi, whasciwy
do dokonania kontroli merytorycznej dokumentu;

6) pracowniku referatu budzetowo — finansowego - nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za dokonanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentu, prowadzenie
ksigg rachunkowych jednostki;

7) KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. prowadzony przez
administracje skarbowag system teleinformatyczny stuzacy do wystawiania, udostgpniania
1 przechowywania faktur ustrukturyzowanych;

8) fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumie¢ fakture elektroniczng
wystawiong i otrzymang za posrednictwem KSeF, posiadajacg unikalny identyfikator nadany
w KSeF, spelniajgcg wymogi struktury logicznej e-Faktury zgodnie z przepisami o VAT;

9) dowodzie (dokumencie) ksiggowym - rozumie si¢ przez to wszelkie dokumenty
stanowigce podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych jednostki, w szczegdlnosci faktury
(w tym faktury ustrukturyzowane z Krajowego Systemu e-Faktur), rachunki, dokumenty
wewnetrzne, noty ksiegowe, dowody wplaty i wyplaty, raporty kasowe, wyciagi bankowe
oraz inne dokumenty potwierdzajace zaistnienie operacji gospodarczych.

§ 2. Dowody ksi¢gowe

2.1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.).

2.2. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w  skroconej formie tre§¢ operacji 1zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiggowy ma
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen
ustalonych w instrukcji, ajego zawartos¢ powinna odpowiadaé¢ tresci ekonomicznej
dokonanej operacji gospodarczej.

2.3. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dhlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu— aw przypadku dokumentéow, ktére staja si¢ drukami $cislego
zarachowania — numery kolejne;

2) podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

2.4. Dowaod ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli:

1) posiada swojg nazwe inumer kolejny w grupie dokumentéw wiasnych ( jednostki lub
kontrahenta ),

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:



a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw iadresow) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych w niej komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. datg sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu;

¢) okreslenie przedmiotu oraz iloéciowe i wartosciowe okreslenie operacjl gospodarczej, jesh
odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych  za dokonanie operacji  gospodarczej 1ijej
udokumentowanie, z wyjatkiem faktur VAT 1 rachunkéw (przepisy szczegdlne nie wymagaja
podpisywania tych dokumentow);

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidlowosci  tej operacji 1ijej zgodnosci zprawem Wwraz
7z uzasadnieniem celowosci zaciagnigeia zobowigzania).

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢) kompletnosci i rzetelnoscei dokumentéw ( kontrola formalno-rachunkowa ) tj. zgodnosci
7 przepisami prawa, w ktérych okreslono forme itre$¢ wymagang oraz prawidlowosci
obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie podpisu osoby
uprawnionej;

5) zostal zadekretowany 1 oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiggowego.
2.5. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, z tym
7e dokument kontrahenta zagranicznego powinien zostaé przetlumaczony na jezyk polski.
W przypadku gdy opiewa na waluty obce, powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug Kkursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza siec bezposrednio na dowodzie, chyba
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem lub forma dokumentu elektronicznego.

2.6. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione W sposob staranny, czytelny 1 trwaly.
Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania, przerébek danych. Bledy w dowodach
zewnetrznych obcych mozna korygowa¢ poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowania, chyba ze przepisy stanowia inaczej. Btledy
w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
7z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe do tego upowazniong.

2.8. Bledy w zapisach ksiegowych, ujawnione po ksiggowym zamknigciu miesiaca, poprawia
si¢ poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisoéw, dokonywanych tylko za pomoca zapisow dwustronnych Wn 1 Ma- dodatnich lub
ujemnych. Dowéd korygujacy (PK) powinien powotywac si¢ na numer pozycji ksigcgowe]
podlegajacej korekcie.



2.9. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelnia kasjer w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka
otrzymuje kopie bankowego dowodu wplaty;

2) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje¢ dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginatl dokumentu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci i po elektronicznym
podpisaniu przez upowaznione osoby wysyla droga internetowg do banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wyciagi bankowe z doktadnym opisem operacji.

3) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — zbiorczy

dokument opracowany przez bank — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik komorki finansowej z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku prowadzgcym
obstuge finansowa jednostki;

4) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku
1 oddziale banku, z ktérym zawarto umowg lokaty terminowe;.

I1. Dowody kasowe:

1) dowod wplaty KP — ,Kasa przyjmie” stosowany w przypadku wptat gotdéwkowych.
Numery nadawane sg automatycznie w momencie ich sporzgdzania. Wystawiajacy dowod
okresla w nim dat¢ wplaty, nazwisko i imi¢ osoby wplacajacej, tytut wplaty oraz kwotg
wplaty cyfrg i slownie, kasjer potwierdza swoim podpisem przyj¢cie gotowki do kasy.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym;

2) dowod wyplaty KW — ,Kasa wyplaci” stuzy do udokumentowania wyplat z kasy.
Numery nadawane sg automatycznie w momencie ich sporzadzania.

3) raport kasowy RK — stuzy do ewidencji szczegbétowej wszystkich dowodoéw ksiggowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Sporzadzany jest
w dwdch egzemplarzach przez kasjera. Powinien zawiera¢ oznaczenie kasy, dla ktorej jest
sporzagdzony. Poszczegélne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym
podlegaja chronologicznej 1 systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji.
Sporzadzony raport kasjer przekazuje do ksiggowosci. Upowazniony pracownik dokonuje
sprawdzenia wszystkich dokumentéw 1 operacji pienigznych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem,

4) wniosek o zaliczke — stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy
gotdwkowe. Whniosek o zaliczke sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu — zawiera kwote
zaliczki, rodzaj wydatkéw. Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez Skarbnika
Miasta i Gminy 1 kierownika jednostki Iub upowaznione osoby. Dla zabezpieczenia
mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty wniosek zawiera klauzule
upowazniajgcg do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty z najblizszego



wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyplaty jezeli wystepujacy
o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzedniej,

5) rozliczenie zaliczki — stuzy do rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktorego kasjer
dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypelnia on drugg stron¢ formularza podajac
wszystkie dowody Zroédtowe optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych $rodkow
pieni¢znych,

6) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku) wypetnia kasjer
w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym. Po przyjeciu wplaty przez
bank jednostka otrzymuje kopi¢ bankowego dowodu wplaty;

I11. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych $wiadczen:
1) lista ptac pracownikéw,

2) lista wyplat stypendiow,

3) lista wyplat diet,

4) listy wyplat innych $wiadczen,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

6) rachunek za wykonang prace zlecona.

IV.Dowody ksiegowe dotyezgce majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT),

2) protokét zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

3) protokoét zdawcezo-odbiorczy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami),
4) protokdt zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego (symbol PT),

5) likwidacja $rodka trwatego (symbol LT),

6) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu,

7) wydzierzawienie srodka trwatego,

8) oddanie w administrowanie srodka trwatego (symbol PT),

9) protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,

10) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje pozostatego srodka trwalego w uzywaniu,
11) protokét zmiany miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.
Podstawg przyjecia srodka trwalego jest faktura, akt notarialny, protokét zdawczo-odbiorczy
wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczacag oddania w zarzad lub przekazania
nieodplatnego. Na podstawie ww. dokumentéw wyznaczony pracownik sporzadza dowod
,»OT” — przyjecie $rodka trwalego. Dowod ,,OT” wystawia si¢ rowniez w przypadku przyjecia
srodka trwalego z zewnatrz na podstawie protokotu przekazania ,,PT”.

Przekazanie $rodka trwalego na zewnatrz obcym podmiotom jest podstawa wystawienia
dowodu ,,PT”. wystawienie dowodu ,PT” moze nastgpi¢ po otrzymaniu przez Referat
dokonujacy przekazania okreslonego skladnika majgtku pisma zaakceptowanego przez
Burmistrza [zbicy Kujawskiej lub osoby upowaznione.

Nieprzydatno$¢ do dalszej eksploatacji powinna by¢ potwierdzona ekspertyzg rzeczoznawczy
lub uprawnionych pracownikéw. W oparciu o komplet dokumentéw upowazniony pracownik
wystawia dokument ,,LT”.

Zmian¢ miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych dokumentuje druk ,MM”.



Stosuje si¢ go do dokonywania przesunig¢ miedzy referatami lub jednostkami
organizacyjnymi gminy. Dowdd ten wystawia strona przekazujaca.

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa wewnetrzna,

2) polecenie ksiegowania,

3) nota obcigzeniowa,

4) nota uznaniowa,

5) nota ksiggowa zewngtrzna,
6) polecenie przelewu,

VI. Druki $cislego zarachowania:

1) bloczki optaty targowe;j,

2) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb,

3) zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu,

4) licencje.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w zamknieciu. Przed wydaniem ich do
uzytkowania upowazniony pracownik dokonuje:

- ponumerowania drukow kazdego rodzaju, nadajgc im numer biezacy kolejno od poczatku do
konca danego roku obrotowego; jezeli druki wypelniane sg w dwoch lub wigcej

egzemplarzach, oznacza si¢ tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

- odci$nigcia na froncie pieczeci,

- wpisania poszczeg6lnych drukéw do ksigzki drukéw Scistego zarachowania,

- przechowywania drukow w sposéb uniemozliwiajagcy samowolne ich pobranie przez inne
osoby,

- wydania drukdéw za pokwitowaniem w ksigzce drukdw Scistego zarachowania,

- rozliczenia odpowiednich 0sob z uprzednio wydanych drukow.

VII. Pozostale

Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zréddlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarcze;j
za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.



VIII. Dokumentowanie zakupu towaréw, materialéw i ustug

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardéw, materialdéw i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg :

a) zlecenia, zamdwienia, umowy 1 inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan

b) oryginat faktury, rachunku dostawcy,

c) faktura ustrukturyzowana z systemu KSeF lub wydruk (wizualizacja) faktury z systemu
KSeF,

d) oryginat faktury korygujgcej, rachunku korygujacego,

e) wizualizacja faktury korygujacej z KSeF,

f) nota korygujaca ,

g) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

h) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

1) dowdd dostawy,

j) dowdd przyjecia materiatow,

k) protokét odbioru,

1) polisy ubezpieczeniowe.

1) paragon.

2. W przypadku otrzymania faktury dotyczacej tej samej transakcji jednocze$nie
za posrednictwem KSeF oraz w formie papierowej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, dokumentem wigzacym jest faktura ustrukturyzowana pobrana z KSeF.
Egzemplarze papierowe sg traktowane jako kopie informacyjne i podlegajg rejestracji przez
pracownika referatu budzetowo-finansowego pod tym samym numerem co faktura pobrana
z KSeF. Faktury przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej oznaczone
sg odpowiednim zapiskiem , KSeF” ,,poza KSeF”.

3. Pracownik referatu budzetowo-finansowego odpowiada za pobieranie faktur z KSeF oraz
ich rejestracj¢ w dzienniku korespondencji.

4. Monitorowanie pobierania faktur ustrukturyzowanych z KSeF nalezy do Referatu
Budzetow- Finansowego.

S. Faktura moze by¢ przestana do urzgdu na Platforme¢ Elektronicznego Fakturowania (PEF)
w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej e- fakturg na adres:
NIP 888 28 94 988. Platforma stuzy do przesytania dokumentéw elektronicznych w ramach
zamo6wien publicznych. E-faktura jest dokumentem, ktéry wykonawca wystawia i przesyta
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym. E- fakturami nie sg obrazy faktur czyli pliki
jpg, png, gif, tif czy pdf. Oprocz elementow wymaganych przez ustawe o VAT faktura
elektroniczna musi zawiera¢ dodatkowo:

- informacj¢ dotyczacg odbioru ptatnosci,

- wskazanie umowy zamo6wienia publicznego.

Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej po odebraniu e - faktury, przekazuje jej wydruk
do referatu Budzetowo- Finansowego a dalszy jej obieg odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi
zapisami w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

6. W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzgdza zlecenie
lub wystawia zamoéwienie, tym samym potwierdza celowos$¢ wydatku oraz ujecie w planie
finansowym. Nastepnie zlecenie przedktadane jest Skarbnikowi i Burmistrzowi do akceptacji.



7. Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik lub pracownik odpowiedzialny
za udzielanie zamdwien publicznych. Projekt umowy podlega badaniu przez Radce
prawnego, ktory stwierdza swoim podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy
przedklada si¢ do kontrasygnaty Skarbnikowi, a nastepnie do podpisu Burmistrzowi lub
osobom przez nich upowaznionym. Umowy nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach,
jeden dla kontrahenta, drugi dla pracownika merytorycznego, trzeci dla ksiggowosci
budzetowe.

IX. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i uslug

1. Faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostke jako sprzedawcg) sg co do zasady
wystawiane w formie faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSeF, chyba, ze przepisy
wylaczaja obowigzek wystawienia faktury w KSeF dla danego rodzaju transakcji
(np. sprzedaz na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej), jezeli
przepisy zwalniaja z obowigzku e-fakturowania. W przypadkach, w ktérych faktura
jest sporzadzana poza KSeF, faktura taka jest sporzadzana w formie papierowe;j
lub elektroniczne;.

2. Faktura ustrukturyzowana w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF
przez API lub portal KSeF. Faktura uzyskuje moc prawng z chwila nadania numeru KSeF.
Kopia faktury (PDF) lub wersja papierowa — wydruk (wizualizacja faktury) moze by¢
przekazana kontrahentowi wylgcznie informacyjnie.

3. W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej przez jednostke (sprzedazowej)
pracownik referatu ksiggowego sporzadza wydruk (wizualizacje) faktury lub sporzadza
jej zapis elektroniczny. Faktura ta otrzymuje w rejestrze dokumentéw swo] numer
ewidencyjny 1 jest oznaczona jako faktura wystawiona w KSeF (wraz z nadanym
identyfikacyjnym KSeF).

4. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny — kopia,

5) umowa najmu, dzierzawy.

5. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie: sprzedazy mienia, sprzedazy ustug
(czynsze, dzierzawy) — faktury wystawiane sg przez pracownika Referatu Budzetowo-
Finansowego na wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego na biezaco sprawe.
Fakture sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, w tym 1 dla nabywcy,

6. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego
na pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy wystawia dowdd wihasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca)
w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki 1 przekazuje:

1) oryginal — nabywcy,

2) druga kopi¢ — pozostawia w aktach.

W przypadku innych bledow osoba sporzadzajaca dowodd sprzedazy wystawia note
korygujaca rowniez w dwdch egzemplarzach i przekazuje je jak wyze;j.



W przypadku popetnienia bledu przy wystawiania faktur w formie faktury ustrukturyzowane;
dopuszczalng forma jest tylko i wylgcznie jej korekta w systemie KSeF.

7. W przypadku gdy oryginal faktury sprzedazowej ulegt zniszczeniu, zgubieniu ponownie
wystawiona faktura zawiera takze wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.
Dla faktur wystawianych w systemie KSeF duplikaty przestajg by¢ potrzebne. Kazda faktura
wystawiana w systemie archiwizowana jest przez 10 lat i dostgpna online, co eliminuje
ryzyko zagubienie dokumentu.

X. Dokumentowanie wynagrodzen pracownikow.

1. List¢ ptac sporzadza sie za okres jednego miesigca na podstawie dokumentéw placowych,
przedktadanych do ksiggowosci w dniu naliczenia.

2. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

1) pismo angazujace;

2) umowa o pracg;

3) umowa o pracg zlecona;

4) zmiana umowy o prace

5) regulamin nagradzania;

6) karty urlopowe, czasu pracy;

7) rozwigzanie Umowy o prace;

8) inne dokumenty stanowiagce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych).

3. Lista ptac powinna zawiera¢:

1) numer i nazwg listy ptac;

2) date sporzadzenia i wyplaty;

3) nazwe pracodawcy;

4) nazwisko i1 imi¢ pracownikéw, ktorym naliczane jest wynagrodzenie;

5) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementoéw sktadowych tego wynagrodzenia;

6) kwoty odliczonych zwynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe;

7) kwoty naleznego zasitku chorobowego;

8) kwotg potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

9) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

10) kwote zaliczki na podatek dochodowy;

11) wynagrodzenie netto;

13) ogdlnag kwote pozostalych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, pozyczki ZFSS, inne potracenia);

14) koszt uzyskania przychodu,

15) wplaty na PPK finansowane przez pracodawce i pracownika

16) kwote wynagrodzen do wyplaty;

17) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

18) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.

4. 7Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potrgcen:

- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,



- sktadki na ubezpieczenie grupowe,

- splaty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

- splaty pozyczek i wkiady do Migdzy Zakladowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j
dziatajacej przy Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz,

- inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika
5. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, fundusz pracy isporzadza miesi¢czng deklaracje DRA wraz z zalacznikami
( tj. imiennymi raportami RCA, RSA, RPA sporzadzonymi dla kazdego pracownika) oraz
sktadek na Pracownicze Plany Kapitalowe (PPK).

6. Obowigzuje nastepujacy termin wyptat wynagrodzen:

1) w dniu 28. dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dohu,

2) w dniu 28. dnia kazdego miesigca dla pracownikéw robdt publicznych.

Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty listy ptac sa podstawg dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikow oraz
innych wierzycieli.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe
za pomocg polecen przelewdw sporzadzonych przez stanowisko ds. ptac.

§ 3. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych przez
pracownikéw merytorycznych i ich obieg.

3.1. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna
by¢ wykonywana zgodnie zzatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
$rodkow na dany rok budzetowy.

3.2. Zaciggnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
wumowach zawieranych zgodnie zregulaminem udzielania zamodwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz kwota 170.000,00 zl netto oraz przepisami ustawy — Prawo
zamowien publicznych, jesli warto§¢ zaméwienia przekroczy t¢ wartosc.

3.3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana
1 spelniajgca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

3.4. Faktury, wydruk (wizualizacja) faktury z systemu KSeF, rachunki lub inne dokumenty,
spelniajgce wymogi dokumentu ksiggowego, przedkladane do rozliczen finansowych,
powinny by¢ wpisane do dziennika korespondencji i oznaczone datg wptywu.

3.5. Faktury, wydruk (wizualizacja) faktury z systemu KSeF irachunki sg poddawane
szczeg6lowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie sprawdzenia zgodnos$ci danych zawartych na fakturze (rachunku) ze stanem
faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczone;j
dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot
lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych iinnych elementow
rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow umownych;



3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umowne;j;

4) klasyfikacj¢ budzetows - w jednostkach, ktére obowigzane sg do jej stosowania;

3.6. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego powinno by¢ starannie wypetnione i podpisane
w miejscach do tego wskazanych w pieczgci. Ztozenie podpiséw w miejscach dowolnych
skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji dla wlasciwego jej uzupelnienia bez realizacji
finansowej, a dodatkowy czas do otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obcigzal
bedzie wlasciwego pracownika/kierownika przedkiadajgcego dokumentacie.

3.7. Na fakturach/rachunkach nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje:

- ,Zamowienie/ustuga zostala wykonana zgodnie z zawartg umowag nr ...... zdnia ........ -
- na fakturach/rachunkach, listach ptac dotyczacych realizowanych zadan inwestycyjnych
nalezy umiesci¢ doktadng nazw¢ zadania oraz wskaza¢ zrodlo finansowania,

- na fakturach/rachunkach, listach plac dotyczacych wydatkéw z otrzymanych dotacji,
srodkéw zewnetrznych nalezy wskaza¢ kwotg i Zrodto finansowania (m.in. dotacje otrzymane
z KPUWWTFiB, Krajowego Biura Wyborczego, Urzedu Marszatkowskiego, srodki unijne)

- na fakturach/rachunkach dotyczacych dostawy robét, ustug, materialéw potwierdzenie
o0 odbiorze dostawy materiatow lub wykonaniu zaméwionych ustug,

- na fakturach/rachunkach dotyczacych zakupu srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia — 0 ujeciu w stosownej ewidencji szczegdtowe;.

3.8. Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE
albo innych s$rodkéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi zumoéw 1 wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych
projektow.

3.9. Rozliczenia delegacji krajowych izagranicznych sa przedkladane do ksiegowosci
do 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.

3.10. Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone
do 14 dni od daty pobrania, nie p6zniej niz do konca miesigca, w ktorym zostaly pobrane jesli
jest to mozliwe.

3.11. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umow, w miesigcu
po ukonczeniu realizacji zadania, potwierdzonego protokotem odbioru, jednostka realizujaca
zadanie zobowigzana jest przedlozy¢ do pracownika prowadzacego ewidencje analityczng
srodkéw trwatych dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione nakiady inwestycyjne, celem
wprowadzenia na ewidencj¢ majgtkowsg.

3.12. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢ do ksiggowosci niezwlocznie jednak nie pdZniej niz na 3 dni
przed terminem zaptaty.

3.13. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym dokumenty spetniajgce wymogi dowodu
ksiggowego dostarczone do ksiggowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych do okresu
sprawozdawczego, ktorego dotycza, beda, po ich zatwierdzeniu do wyptaty, ujmowane jako
zobowigzania tego okresu.

3.14. Wrazie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge
(dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang
operacj¢ gospodarcza jest monitowanie o jej dostarczenie.

3.15. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych



(tj. Dz.U. 22025 r. poz. 350 ze zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umoéw zlecen.
W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowosci
celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu
zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

3.16. Podstawg dokonywania wyptat gotdwkowych i bezgotéwkowych sag faktury, rachunki
oraz dowody wiasne i inne dokumenty spelniajagce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone
w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby
upowaznione.

3.17. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania
przelewow.

3.18. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym RADIX.

§ 4. Zasady szczegélne zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF)

4.1. Nadawanie uprawnien i dostep do KSeF:

1) Kierownik jednostki odpowiada za zapewnienie jednostce dostgpu do KSeF oraz nadanie
uprawnien do korzystania z tego systemu odpowiednim osobom.

2) Nadane uprawnienia w KSeF mogg przybiera¢ forme¢ uprawnien do wystawiania faktur,

do odczytu (przegladania) faktur, do nadawania dalszych uprawnien innym uzytkownikom
itp. Zakres dostepnych uprawnief jest okreSlony w przepisach o KSeF oraz strukturze
uprawnien systemu. Kierownik jednostki dba o to, aby kazdy pracownik posiadal wylgcznie
taki zakres uprawnien, jaki jest niezbedny do wykonywania jego obowigzkéw.

4.2. Znakowanie i przechowywanie dokumentéow pochodzacych z KSeF

1) Kazda faktura ustrukturyzowana otrzymana przez jednostke z KSeF jest oznaczana

w ewidencji ksiggowej oraz na potrzeby archiwum w sposéb umozliwiajacy jej jednoznaczng
identyfikacje — w szczegolnosci:

a) w rejestrach ksiegowych (np. rejestr faktur zakupu) przy pozycji dotyczacej faktury
ustrukturyzowanej zamieszcza si¢ informacje ,,KSeF” oraz unikalny numer identyfikacyjny
faktury nadany w KSeF;

b) jesli faktura ustrukturyzowana jest drukowana w celu dotagczenia do dokumentacji
papierowej, na wydruku nalezy umiesci¢ adnotacje ,, Wydruk z KSeF — oryginat
elektroniczny” oraz numer identyfikacyjny faktury z KSeF;

c) jezeli faktura ustrukturyzowana przechowywana jest wylacznie elektronicznie (bez
wydruku), powinna by¢ zapisana w bezpiecznym repozytorium elektronicznym z nazwa
zawierajacg co najmniej numer KSeF lub z innym odniesieniem umozliwiajacym latwe jej
odnalezienie.

2) Dokumenty ksiggowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane)
przechowywane sg w formie elektronicznej w sposéb zapewniajacy: '

a) czytelno$¢ przez caly wymagany okres (nalezy zachowaé oryginalny format lub zapewnié
mozliwos$¢ odczytu w przysztosci, np. poprzez migracje danych);

b) dostepno$¢ wylgcznie dla oséb upowaznionych (stosowanie zabezpieczen hastami,
kontrola dostepu do dyskéw/systemoéw archiwizujgcych);



c) zabezpieczenie przed utrata (wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych,
przechowywanie ich w odrgbnej lokalizacji lub w chmurze spelniajgcej wymogi
bezpieczenstwa).

3) Zgodnie z art. 73a ustawy o rachunkowosci faktury ustrukturyzowane przechowywane

sg w KSeF przez okres 10 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym zostaly
wystawione. Po uplywie tego okresu KSeF moze nie gwarantowaé dalszego przechowywania
tych faktur. W zwiazku z tym jednostka dokonuje wewngtrznej analizy, ktore dokumenty
nalezy przechowywac dtuzej niz 10 lat. Dotyczy to w szczeg6lnosci dokumentow zwigzanych
z transakcjami dtugoterminowymi, np. dokumentujgcych nabycie srodkéw trwatych o dlugim
okresie uzytkowania — takie faktury powinny by¢ zachowane az do czasu uplywu okresu
przydatnosci dokumentu (np. do momentu likwidacji $rodka trwalego). Jezeli okres
ten przekracza 10 lat, jednostka powinna zarchiwizowaé kopi¢ e-faktury we wilasnym
zakresie (np. zapisujac ja na trwalym nos$niku lub w wewnetrznym elektronicznym
archiwum).

4) W przypadku dokumentéw przechowywanych wyltacznie w formie elektronicznej (np.
faktury w KSeF, ktore nie sg drukowane), jednostka zapewnia mozliwo$¢ wydrukowania lub
eksportu takiego dokumentu w czytelnej formie na zadanie uprawnionych organéw kontroli
lub audytu. Jednoczesnie wydruk lub kopia elektroniczna takiej faktury musi zawieraé
informacj¢ o pochodzeniu oryginatu z KSeF oraz jego unikalny numer.

4.3. Procedura awaryjna w przypadku braku dost¢epu do KSeF

1) W przypadku awarii lub niedostgpnosci KSeF z przyczyn lezacych po stronie systemu
Ministerstwa Finanséw (awaria systemu centralnego) lub z przyczyn lezacych po stronie
jednostki uniemozliwiajacej wystawianie lub odbieranie faktur ustrukturyzowanych,
jednostka stosuje procedury ujete w Zarzadzeniu Nr 146/2025 Burmistrza Chodcza z dnia
30 grudnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzgdzania uprawnieniami
w ramach Krajowego Systemu e Faktur w Miescie i Gminia Chodecz.

2) Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania
operacji gospodarczych. Wszelkie operacje muszg by¢ udokumentowane fakturami (lub
innymi dowodami) wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastepuje to
poza KSeF. Faktury wystawione i otrzymane w trybie awaryjnym majag takg samg moc
prawna, jak faktury wprowadzone do KSeF, pod warunkiem dopetnienia obowigzku ich
pOzniejszego umieszczenia w systemie.

4.4. Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw ksiggowych w systemie KSeF.

W systemie KSeF funkcjonujg nast¢pujgce tryby wystawiania 1 odbierania faktur:

1) tryb online — standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do KSeF
W czasie rzeczywistym;

2) tryb offline24 — wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem ich przestania
najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym;

3) tryb offline (niedostepnos¢ systemu) — stosowany podczas planowanych prac serwisowych
KSeF;

4) tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogloszonej awarii systemu KSeF;

5) tryb awarii catkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagrozenia
infrastruktury.

4.5. Procedury odbierania faktur w trybie online



— dat¢ faktycznego otrzymania przez nabywce, lub

— date przydzielenia numeru KSeF — jezeli jest wezedniejsza;

3) wystawca ma obowigzek przestania faktury do KSeF w ciggu 7 dni roboczych
od zakonczenia awarii;

4) oznacza si¢ taki dokument jako ,,TRYB AWARYJNY” z podaniem dat faktycznego
otrzymania i przewidywanej rejestracji w KSeF.

4.9. Procedury w przypadku awarii calkowitej

Awaria calkowita to sytuacja nadzwyczajna oglaszana w $rodkach spotecznego przekazu,
gdy niemozliwe jest zamieszczenie komunikatéw w BIP MF i oprogramowaniu
interfejsowym.

Specjalna procedura rejestracji:

1) faktury moga by¢ wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej bez obowigzku
stosowania wzoru faktury ustrukturyzowanej;

2) nie ma obowigzku przestania faktur do KSeF po ustaniu awarii;

3) faktury nie sg opatrywane kodami QR;

4) w rejestrze dokumentdéw oznacza sie je jako ,,AWARIA CALKOWITA” z datg
rzeczywistego wystawienia przez wystawce;

5) datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez jednostke;

4.10. Faktura korygujgca w réznych trybach w systemie KSeF

Faktury korygujace mogg by¢ wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem faktury
pierwotnej, z zastrzezeniami okreslonymi ponize;.

Procedury szczegdlowe:

1) korekta faktury offline24/offline/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu
fakturze pierwotnej numeru KSeF i zawiera numer KSeF faktury korygowane;j;

2) korekta w trybie awarii calkowitej: wystawiana poza systemem KSeF bez ograniczen
temporalnych;

3) rejestracja faktur korygujacych nastepuje z bezwzglednym odniesieniem do faktury
pierwotnej poprzez numer KSeF lub numer rejestru wewnetrznego.

4.11. Weryfikacja kodéw QR i autentycznosci dokumentow

Kazdy pracownik przyjmujacy faktury z kodami QR ma obowigzek sprawdzenia:

— czytelnosci i kompletnosci kodéw QR,

— zgodnosci oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,

— dostepnosci certyfikatu KSeF dla kodu ,,CERTYFIKAT”;

W przypadku watpliwosci co do autentycznosci dokumentu nalezy skontaktowaé si¢ z
wystawcg celem potwierdzenia.

Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa si¢ dwuetapowo:

1) pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujgcych fakturg;

2) drugi etap: dostgp do pelnej tresci faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych
dostepowych

§ 5. Kontrola i obieg dowodéw ksiggowych

5.1. W jednostce stosuje sie nastepujace zasady ogdlne dotyczace obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasade¢ terminowoSci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,



Faktury wystawione w trybie online podlegajg standardowej procedurze okreslonej niniejszej
Instrukeji. Dodatkowo:

1) pracownik referatu Budzetowo - Finansowego sprawdza dost¢pnosé nowych faktur

w KSeF co najmniej raz dziennie w dni robocze;

2) kazda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF,
ktory stanowi integralny element identyfikacji dokumentu;

3) na wydruku faktury (wizualizacja faktury) obligatoryjnie odnotowuje sig:

—numer KSeF faktury,

— dat¢ pobrania faktury z systemu.

4) datg wplywu faktury do jednostki jest data udost¢pnienia jej nabywcy w systemie KSeF.
4.6. Procedury odbierania faktur w trybie offline24

Tryb offline24 umozliwia wystawianie faktur poza systemem KSeF z obowigzkiem ich
przestania do systemu najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym po wystawieniu.

Procedura odbierania:

1) faktury wystawione w trybie offline24 moga wplywac do jednostki przed ich przestaniem
do KSeF przez wystawce w sposéb uzgodniony (e-mail, platforma elektroniczna, forma
papierowa);

2) pracownik przyjmujacy taki dokument:

— weryfikuje obecnos$¢ dwadch kodéw QR: kodu z oznaczeniem ,,OFFLINE” i kodu z
oznaczeniem ,,CERTYFIKAT”,

— odnotowuje dat¢ wptywu dokumentu do jednostki,

— rejestruje dokument;

3) po przestaniu faktury do KSeF przez wystawce 1 nadaniu numeru KSeF:

— aktualizuje si¢ rejestr dokumentow o numer KSeF,

— zastepuje si¢ dotychczasowg wizualizacje faktury wersjg z jednym kodem QR zawierajgcym
numer KSeF,

— za dat¢ otrzymania faktury przyjmuje si¢ dat¢ przydzielenia numeru KSeF.

4.7. Procedury odbierania faktur w trybie offline (niedostgpnos¢ systemu)

Tryb offline stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP Ministerstwa Finansow niedostepnosci
systemu KSeF z powodu planowanych prac serwisowych.

Procedura rejestracji

1) faktury otrzymane w tym trybie rejestruje si¢ z oznaczeniem ,,TRYB OFFLINE — PRACE
SERWISOWE”;

2) dokumenty muszg zawiera¢ dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;

3) faktury podlegajg przestaniu do KSeF przez wystawce nie pdzniej niz w nastgpnym dniu
roboczym po zakonczeniu okresu niedostepnosci,

4) aktualizacja danych w rejestrze nastepuje po nadaniu numeru KSeF.

4.8. Procedury odbierania faktur w trybie awaryjnym

Tryb awaryjny stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu
interfejsowym awarii systemu KSeF.

Specyfika procedury

1) faktury w trybie awaryjnym muszg by¢ udost¢pnione nabywcy w sposob uzgodniony przed
ich przestaniem do KSeF;
2) za dat¢ otrzymania faktury przyjmuje sig¢:



do pracownikéw, ktérych dotycza, terminy ostatecznego zaksiggowania operacji
gospodarczych danego miesigca muszg umozliwié¢ sporzadzenie w terminie obowigzujagcym
sprawozdan, deklaracji, a za rok obrotowy nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;

2) zasade systematycznos$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowoddéw ksiggowych w sposéb systematyczny i ciagly;

3) zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych.

5.2. W jednostce funkcjonuja nastepujace formy kontroli dowoddéw ksiegowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajagca na badaniu prawidlowosci poszczegoélnych czynnosci
ioperacji wtoku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

5.3. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu, czy operacja
gospodarcza udokumentowana danym dowodem zostala rzeczywiscie wykonana zgodnie
z zawartg umowg lub zamoéwieniem oraz czy wykonanie to nastapito w sposéb prawidlowy
co do rodzaju i jakosci $wiadczenia. Kontrola merytoryczna obejmuje przede wszystkim:

1) sprawdzenie zgodnosci tresci dokumentu z faktycznym przebiegiem operacji gospodarcze;j
(np. czy na fakturze wyszczegolniono wiasciwy towar/ustuge, w odpowiedniej ilosci 1 cenie,
zgodnie z zamdéwieniem lub umowg);

2) sprawdzenie czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

3) potwierdzenie, ze jednostka otrzymata zamdéwione $wiadczenie (towar, ustuge)
w okreslonym terminie oraz ze $wiadczenie to zostato odebrane bez zastrzezen;

4) weryfikacje, czy kwoty na dokumencie odpowiadaja ustaleniom (np. cenom 1 stawkom
wynikajgcym z umowy/zamowienia oraz czy uwzgledniono ewentualne rabaty, zaliczki itp.);
5) sprawdzenie kompletnosci dokumentu pod wzgledem merytorycznym, tj. czy
do dokumentu dotagczono (lub w tresci faktury wskazano) niezbedne dokumenty
uzupelniajgce, takie jak protokoty odbioru, zestawienia godzin (w przypadku umoéw zlecenia
itp.);

w przypadku faktur ustrukturyzowanych, ktére nie pozwalajg na zalaczenie tradycyjnych
zalgcznikéw, pracownik merytoryczny upewnia si¢, ze dodatkowa dokumentacja zostata
dostarczona w inny sposéb (np. link do dokumentacji podany w tresci faktury lub odrebnie
przekazany dokument drogg mailows).

5.4. Kontrolg merytoryczng przeprowadza kierownik lub wyznaczony pracownik
merytoryczny referatu, wilasciwego ze wzgledu na zakres dziatania, ktérego dotyczy
dokument. Pracownik ten powinien posiada¢ wiedzg¢ pozwalajgcg oceni¢ poprawnos¢ operacji
(np. wiedzg o zrealizowanym zamoéwieniu, umowie, przepisach branzowych regulujgcych
dang operacj¢). Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej potwierdza jej wykonanie
poprzez zlozenie podpisu (odrgcznego na dokumencie lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego w systemie elektronicznym) wraz z data.



55. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli merytorycznej jakichkolwiek
nieprawidtowosci lub brakéw (np. bledna ilos¢ lub cena, niezgodno$¢ z umowa,
niewykonanie czgsci ustugi, uszkodzenia dostarczonych towaréw, brak wymaganych
zalacznikéw) pracownik merytoryczny nie potwierdza dokumentu, lecz niezwlocznie
informuje o tym fakcie swojego przetozonego oraz referat budzetowo -finansowy. Dalszy
obieg dokumentu powinien zosta¢ wstrzymany do czasu wyjasnienia sprawy lub poprawienia
bledéw. W razie koniecznosci pracownik merytoryczny we wspoOlpracy z kontrahentem
zapewnia  pozyskanie dokumentu korygujacego lub  uzupelnienie  brakujacych
danych/dokumentéw.

5.6. Za terminowe przeprowadzenie kontroli merytorycznej odpowiada kierownik
komoérki  merytorycznej, do ktorej przypisano dokument. Kontrola ta powinna zostaé
dokonana bez zbednej zwioki, tak aby umozliwi¢ terminowe dokonanie platnosci
zobowigzania wynikajacego z dokumentu i prawidtowe ujecie wydatku w ksiegach (co ma
szczegolne znaczenie pod koniec okresow sprawozdawczych).

5.7. Kontrole formalng oraz rachunkowsg dokumentow przeprowadza gtéwny ksiegowy lub
upowazniony przez niego pracownik. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na
sprawdzeniu, czy dokument spelnia wymogi przewidziane przepisami prawa, wewnetrznymi
procedurami oraz na sprawdzeniu poprawnosci obliczen na dokumencie, a w szczego6lnosci:

1) czy dokument zostal wystawiony przez uprawniony podmiot (np. czy podpis wystawcy jest
czytelny/uprawniony, czy w przypadku faktury ustrukturyzowanej wystawiono ja w KSeF
przez podmiot zarejestrowany);

2) czy dokument zawiera wszystkie wymagane prawem elementy (np. w przypadku faktury
VAT —dat¢ wystawienia, numer, dane sprzedawcy i nabywcy, NIP, wiasciwg nazwe i miarg
towaru/ushugi, kwoty netto, VAT, brutto, stawk¢ VAT, informacje dodatkowe wymagane
przepisami szczegdlnymi, jak np. oznaczenia procedur szczegdlnych, jesli dotyczy);

3) czy dokument jest czytelny i wolny od uszkodzen, poprawek niepotwierdzonych przez
wystawce itp.;

4) czy dokument zostat dostarczony wiasciwie (np. czy faktura ustrukturyzowana trafila
poprzez KSeF — jesli powinna, czy dokument papierowy jest oryginalem czy kopig zgodng
z oryginatem itp.);

5) czy — w przypadku faktur ustrukturyzowanych — faktura posiada nadany numer
identyfikacyjny KSeF i status przyj¢cia przez KSeF (tj. nie zostata odrzucona przez system).
6) sprawdzeniu zgodno$ci sumy wartosci pozycji z sumg ogotem, poprawnosci wyliczenia
kwoty podatku VAT (jesli dotyczy) i kwot netto/brutto;

7) sprawdzeniu zgodnosci stawek VAT z obowigzujacymi przepisami dla danego rodzaju
towaru/ushugi;

8) sprawdzeniu poprawnosci kursu waluty (jesli dokument jest w walucie obcej) i przeliczen
na PLN.

5.8. Jezeli w toku kontroli formalnej lub rachunkowej stwierdzone zostang bledy lub braki,
podlega zwréceniu do poprawy. Gtowny ksiegowy lub upowazniony pracownik odnotowuje
stwierdzone nieprawidlowosci (np. opisuje je na dokumencie lub w korespondencji zwrotnej
do wystawcy) 1 wstrzymuje realizacje dokumentu do czasu otrzymania korekty
lub wyjasnien. Poczawszy od 1 lutego 2026 r. nie stosuje sie not korygujacych do faktur
ustrukturyzowanych — wszelkie blgdy na fakturze wystawionej w KSeF muszg



by¢ poprawione wylacznie poprzez wystawienie faktury korygujacej przez wystawce. Dlatego
w razie stwierdzenia nawet drobnej omylki formalnej na fakturze z KSeF (np. literowki
w adresie, blednego oznaczenia) jednostka wystepuje do kontrahenta o wystawienie
odpowiedniej faktury korygujacej (tzw. korekta ustrukturyzowana). Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajace;.

5.9. Skarbnik Miasta i Gminy w razie ujawnienia:

a) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go witasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usunigcia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie finansowym,
z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w przepisach — odmawia jego podpisania.

5.10. Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta i Gminy takiego dokumentu, wstrzymuje
realizacj¢ operacji gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednoczesnie Skarbnik
powinien zawiadomi¢ na pi$mie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu
1 odmowe te umotywowac. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia kierownik
wyda w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej,
Skarbnik Miasta i Gminy obowigzany jest dokument podpisaé, z wyjatkiem przypadku, gdy
wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

5.11. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Skarbnik Miasta i Gminy Chodecz
oraz Burmistrz Chodcza lub osoby upowaznione.

5.12. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Droga ta rozpoczyna si¢
w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztows, elektroniczng dowodéw do sekretariatu.
Kierownik jednostki, sekretarz lub osoba upowazniona przekierowuje dowody
do kierownikéw referatéw, nastepnie pracownik, ktéremu powierzono obowiagzki w zakresie
prowadzenia Dziennika korespondencji rejestruje i stempluje pieczatka, na ktorej znajduje
si¢ informacja o dacie wplywu dokumentu do Urzgdu, kolejny numer, ilo$¢ zatacznikéw oraz
podpis.

5.13. Dowody ksiggowe przekazywane sg do kierownika referatu. Nastepnie kierownik
referatu lub upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ wydatku
opisuje dokument sprawdzajgc go pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie dokument,
przekazywany jest na stanowisko ds. zamowien publicznych. Na wszystkich dokumentach
umieszczana jest pieczatka odnosnie zamdwien publicznych z odpowiednig adnotacja.
Nastepnie dowdd przekazywany jest do Referatu Budzetowo - Finansowego— celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

5.14. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

- przekazywaé dowody tylko do pracownikdw, ktérzy istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

- przestrzegac¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac;

- dazy¢ do skrdcenia czasu weryfikowania dowoddéw przez odpowiedzialne komorki.



Po sprawdzeniu merytorycznym i zatwierdzeniu dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje
si¢ niezwlocznie do ich realizacji.

5.15. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda
w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

5.16. Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiegowosci
budzetowej w terminie maksymalnie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym
opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 28-go
grudnia danego roku.

5.17. Obieg dokumentow obrazuje ponizszy schemat

Komoérka organizacyjna Rodzaj czynnosci Czas zalatwiania
I.  Burmistrz, sekretarz, | Oznaczenie w dniu otrzymania
osoba upowazniona stanowiska/osoby

odpowiedzialnej -

przekierowanie
I Referat Budzetowo - | Rejestracja w  Dzienniku | w dniu otrzymania
Finansowy korespondencji, przekazanie

kierownika referatu

III Kierownik referatu Uzupetnienie dowodow, | w ciggu dwdch dni
sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z
planem finansowym

IV Stanowisko ds. Zamoéwien | Sprawdzenie zgodnosci | w dniu otrzymania
Publicznych zakupu z  ustawg o
zamoOwieniach publicznych

V. Skarbnik 1 upowaznieni | Sprawdzenie pod wzgl¢dem | do dnia zaplaty

pracownicy formalno-rachunkowym,
sporzadzenie polecenia
przelewu,
VI. Burmistrz, Skarbnik lub | Zatwierdzenie do wyplaty w dniu otrzymania

osoby upowaznione

§ 6. Dekretacja dowodow ksiegowych

6.1. Dekretacja okresla si¢ ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania (zgodnie z zasadami
ustalonymi w zaktadowym planie kont) i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

6.2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow - wylgczeniu z ogétu dowoddéw naptywajgcych do komorki
ksiggowosci budzetowej tych dowodow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg
operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia) oraz podziale dowoddéw ksiegowych
wg rachunkéw bankowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowoddw - polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Natomiast Skarbnik lub osoba




upowazniona dokonuja wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach
publicznych,

3) wlasciwg dekretacj¢ oznaczajacg sprawdzenie izakwalifikowanie dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (umieszczenie
na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznych);

b) wskazanie miesigca, w ktorym dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujgc
zasade memoriatu.

6.3. Po przeprowadzeniu Kkontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz
dekretacji dokument ksiegowy podlega zatwierdzeniu do zaksi¢gowania i zaptaty przez
kierownika jednostki lub inng osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan pieni¢znych.
Zatwierdzenie jest rdwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ujecie wydatku (lub dochodu)
w ksiggach rachunkowych oraz realizacj¢ ptatnosci wynikajacej z dokumentu.

6.4. Zatwierdzajacy dokument sktada na dokumencie podpis, ktéry powinien si¢ znajdowaé
po podpisach 0s6b dokonujgcych kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

6.5. Kierownik jednostki moze upowazni¢ pisemnie inne osoby do zatwierdzania okreslonych
dokumentéw do zaplaty. Mimo udzielonych upowaznien kierownik ponosi ostateczng
odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i legalnos¢ dokonywanych operacji finansowych.

6.6. Dokument ksiggowy, ktéry uzyskal wymagane podpisy (kontrola merytoryczna,
formalno-rachunkowa, dekretacja i zatwierdzenie), stanowi podstawe do ujecia w ksiggach
rachunkowych (zapisu ksiggowego) oraz - w przypadku dokumentéw zobowigzaniowych —
do realizacji platnosci przez jednostke. Referat Budzetowo - Finansowy po uzyskaniu
zatwierdzenia dokonuje zaksiggowania dokumentu zgodnie z nadang dekretacjg oraz planem
kont jednostki.

6.7. Realizacja platnosci wynikajacej z dokumentu (np. przelew bankowy) naste¢puje zgodnie
z terminem platnosci wskazanym na fakturze lub wynikajagcym z umowy. Pracownik referatu
ksiegowego odpowiedzialny za rozliczenia przygotowuje dyspozycje platnosci i przedktada
ja do autoryzacji osobom uprawnionym.

6.8. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz lub osoba upowazniona. Po zatwierdzeniu
dowodu zrédtowego Skarbnik lub osoba upowazniona wykonuja dyspozycje wyplaty.

6.9.W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupehienia.

6.10. Po zaksiggowaniu dowodu ksiggowego osoba odpowiedzialna zgodnie z zakresem
czynnos$ci do wlasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych umieszcza na pieczatce w prawym
gornym rogu kazdej kartki dokumentu kolejny numer chronologicznie od nr 1 wzwyz.
Dekretacja i zatwierdzenie dowodu do realizacji nastgpuje na dowodzie ksiegowym, lub
na dotaczonej karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie).

§ 7. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

7.1. Zlecenia platnicze ipobieranie wyciggéw dokonywane sa przez pracownikow
ksiggowosci, posiadajagcych nadane przez bank loginy ihasta umozliwiajace dokonywanie
operacji bankowych.

7.2. Dokonywanie przelewdéw odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiggowych



po uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty oraz numeru konta
bankowego kontrahenta. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer
konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu
informatycznego.

§ 8. Polecenia wyjazdu sluzbowego

8.1. Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje
Burmistrz lub osoba upowazniona, ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;,

- miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej - w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,

- cel podrézy stuzbowej, rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac,
nr karty

8.2. Obieg dokumentow dotyczacych podrozy stuzbowych

Delegacje stuzbowe nalezy przedtozy¢ do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, a w miesigcu koficzacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia
danego roku. Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzyma¢ zaliczkg, w tym celu
wypetnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Whniosek ten zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci
przystugujace pracownikowi, po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku
kosztow podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okres$lonym na wniosku
o zaliczke, nie pozniej niz w ciggu 14 dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory
powinien zawieraé termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone
bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku, podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Wydatki na nocleg zwiazany z podr6za
stuzbowa obcigzajg koszty delegacji.

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywa¢ samochody osobowe nie bgdace wiasnoscia
pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

§ 9. Procedury udzielana i rozliczania dotacji

9.1. Dotacje dla podmiotéw spoza sektora finansow publicznych i dla jednostek sektora
finanséw publicznych (poza dotacjami dla samorzadowych instytucji kultury Urzgdu Miasta
i Gminy Chodecz) s3 przekazywane na podstawie polecenia przelewu sporzadzanego
na podstawie zawartych uméw przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
Z

a udzielenie i rozliczenie dotacji.

9.2. Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostk¢ otrzymujgca dotacj¢
w terminie okreslonym w umowie lub w terminach ustawowych.

9.3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie.
Stwierdza, czy dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczona
w terminie i czy zachowano inne zapisy umowne.



9.4. W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobierze dotacje nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci decyzje w sprawie przygotowuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny, a podpisuje Burmistrz

9.5. Wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez
Skarbnika i Burmistrza lub przez osoby upowaznione.

§ 10. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

10.1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej,
zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc
dostgp niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie
pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

10.2. Udostgpnienie dowodéw ksiggowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki.

10.3. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegdlnych okresdw. Dokumenty sklada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
zich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢é oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem
kwalifikujacym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

10.4. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w trzech lub czterech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w ksiegowoséci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych zarchiwum moze nastgpié
na wniosek pracownika z Referatu Budzetowo - Finansowego.

10.5. Kategorie archiwalne iokresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowiazujgce przepisy.

§ 11. Postanowienia koncowe

11.1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjag majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.




