BURMISTR
Miasta zamdowaz

59-970 Zawidéw
Woj. dolnoslgskia

ZARZADZENIE Nr18/2012
BURMISTRZA MIASTA ZAWIDOWA
z dnia 21 marca 2012 roku

w sprawie :wprowadzenia Instrukcji sporzadzania , obiegu ,kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym — tekst jednolity /Dz .U. z 2001 Nr 142 poz 1591 z pzm/ oraz art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /Dz.U. Nr 157 poz 1240 z pzm/ — zarzadzam
co nastepuje :

§ 1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,.Instrukcje sporzadzania ,obiegu,
kontroli i archiwizowania dokument6éw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Zawidowie”.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zawidowie do zapoznania si¢ z
w/w instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Zawidowa.

§4

Traci moc Zarzadzenia Nr 61/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 6 sierpnia 2008

roku w sprawie procedur kontroli oraz instrukeji regulujacej gospodarke finansowa w
Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia .

ozef Sontowski




INSTRUKCJA

SPORZADZANIA ,O0BIEGU ,KONTROLI I
ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

Zawidow marzec 2012 rok



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 21 marca 2012 roku

Czeéé 1 - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem
Miejskim przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac
sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych. :

Ewidencja prowadzona jest na podstawie  rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych
dokumentéw i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja  okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentow powodujacych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz okre$la kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwiazang z
prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wpltywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Zawidowie z racji powierzonych im obowiazkow winni
zapoznaé si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych —oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw a w szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz.
U.Nr 152 poz. 1223 z pzm),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 z pzm),
3. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r o podatku od towaréw i usthug (Dz.U. z 2004 roku Nr
54 poz 535 z pzm)
4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity z
2010 r. Dz.. U. Nr 113 , poz. 759 z pzm.)

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

. ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152 poz. 1223 z pzm.),

. ustawie Prawo zaméwien publicznych — dotyczy to Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
prawo zamowiefi publicznych (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 113, poz. T99 %
pzm).

. Ustawie VAT — dotyczy to ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw 1
ustug ( Dz.U. z 2004r. Nr 54 poz. 535 2 pzm.)

- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Zawidowie.

Czeéé 11 - SZCZEGOLOWA

: Rozdzial 1
Dowody ksiegowe — dane ogédlne

§1

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiednie] ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane 7 zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych
lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami poérednimi) — w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
skladnikow majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§2
Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac :

- dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu / lub w czasie),

- trwalo$é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu. wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),



kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé kompletne,

zawierajace co najmniej te okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

- chronologiczno§¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatow¢ dowodow ksiegowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu / (lamane przez) numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

- poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednos¢ zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki),

- podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie

lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy

stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§3
Funkeje dowodu ksiegowego

1. Dowad ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

- funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiggowa jest podstawg do ksiegowania,

- funkcja kontrolna pozwala na kontrolg analityczng (Zrodlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzorow drukow i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami
prawa np. faktura VAT, faktura korygujaca.



§4

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ., dowodami Zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow rachunkowych moga by¢
réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — ,.zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych
zewnetrznych — sprostowania zapisow lub stornowan,

¢) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ..pro forma™),

d) rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp. ).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
Zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera zapisy w nim moga
nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikow
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale

czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie
zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe — dane szczegdlowe

§1

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowod powinien:

a) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, recznie
(pi6rem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu, '

b) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny 1 bezblgdny, nie budzacy zadnych watpliwosci co



jest napisane,

¢) rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

d) wypeienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bledéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji ktora dokumentuje,

e) dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji — Czgs¢ III
szczegOtowa),

f) podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

g) numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych,

h) dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

i) jakiekolwiek przerobki i wymazywanie na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne,

i) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisoéw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym — obcym- moze byé dokonywane tylko i wytacznie przez wystawienie i
wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

k) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

1) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz rachunkéw korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawezych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej
ustawy,

1) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie

znane.

2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§2
Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywey,
ustugodawcy)

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarcze]
lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT —
wyszcezegolnienie stawek 1 wysokosci podatkow od towardw i ustug,



datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej rowniez date otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych:
imie, nazwisko oraz podpis osoby wystawiajacej dokument oraz podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym
nanoszone sg W akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢é
konkretny dowaod),

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartoscl na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie
jest dowodem zastgpezym, to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach
wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

rzetelne. tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja,

kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek, a bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna
korygowac¢ jak zapisano wyzej w § 1 lit. .,j”, ..k niniejszego rozdziatu jedynie przez
wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (4.
dowodu korygujacego), wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie wolno poprawiaé liter lub cyfr.



§3

Rodzaje dowodow ksiggowych

I Dowody bankowe

bankowe dowody wplaty i wyplat — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy 1 uyymowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotéwkowe na
rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sa na specjalnym druku ,.Bankowy
dowdd wptlaty”. Dowod wypelnia osoba dokonujaca wplaty w dwoch egzemplarzach
(przy wptlatach na rachunek w banku obshugujacy budzet gminy).

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dluznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawa do
wystawienia powinien byc¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego . Na podstawie zawarte]
umowy dokonuje si¢ przelewu srodkow z rachunku Gminy Miejskiej Zawidow przy
pomocy systemu elektronicznego przelewéw przez upowaznione pisemnie osoby do
wykonania dyspozycji Srodkami pienieznymi
wyciagg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéow pomocniczych — obstuga
elektroniczna, wydruki wyciagéw z rachunkéw bankowych pobierane z systemu
udostepnionego przez bank . Wydruk komputerowy sprawdza pracownik
Referatu Finansowego . W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je pisemnie
uzgodni¢ z oddzialem banku prowadzacym rachunek bankowy. Wyciag bankowy do
dekretacji i rozliczenia jest wydrukiem z systemu elektronicznego programu obstugi
bankowej przelewow. Podstawg zaksiggowania prowizji bankowych $ciggnietych z
rachunku bankowego jest umowa bankowa.
czek gotowkowy — czek gotowkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu.
Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Podstawg wydania
czeku gotdwkowego jest dowod zrodlowy uzasadniajacy wystawienie czeku .
Wszystkie dowody zrédlowe stanowiace podstawe wystawienia czeku gotdéwkowego
musza byé opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza uzyskac akceptacje wyptaty
w postaci podpiséw Burmistrza i Skarbnika badz ich pelnomocnikow. W razie
pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje na stanowisku osoby
odpowiedzialne] za czeki ., a w przyszlosci zostaje komisyjnie zniszczony.

II Dowody kasowe

1.

dowodd wplaty (kasa przyjmie),

2. dowdd wyplaty (kasa wyplaci),



SRt

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stluzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy).

III Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1.
2
i,

lista ptac pracownikow — oryginal,
lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
rachunek za wykonana praceg zlecona — oryginal,

IV Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego

B o el

0.
1.

12.
13.
14.
15

e Lok er

przyjecie $rodka trwalego w uzywanie - oryginai (symbol OT),

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginal (symbol MT),
protokot zdawczo — odbiorezy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),
aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na Srodek trwaly - ory ginat,
likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,

obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz innych skiadnikow majatku trwatego — oryginat,

protokét szkodowy srodka trwatego — oryginal,

protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat,
likwidacja $rodka trwalego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

Dowody ksiggowe rozliczeniowe

nota ksiggowa — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginat,

zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglefi — oryginal,
zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,

zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wymienione w pkt V sporzadza Referat Finansowy na biezaco na drukach
ogdblnie dostgpnych lub zastgpczych.

VI Dowody ksiggowe pozostale

1.
2.

wewnetrzna faktura na przekazana darowizng — oryginal.

czasowy dowod zastepezy — oryginal — kazdorazowo wypisywany zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.



VII Druki $cislego zarachowania

1. czeki gotbwkowe/

2. arkusze spisu z natury,

3. dowody ksiegowe kasa wyda - KW,

4. dowody ksiegowe kasa przyjmie -KP ,

5. bloczki oplaty targowej wg wartosci,

6. faktura VAT,

7. rachunek,

8. faktura korygujaca,

9. rachunek korygujacy ,

10. ksiazka kontroli pracy pojazdu samochodowego,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego oraz
kasjera wg odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania nalezy
przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IT1
Obieg dokumentéow — dokumentowanie operacji ksiggowych

§1
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wtasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywat si¢
najkrotsza droga w tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami pracy , skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne
stanowiska do minimum,

- zasada systematyczno$ci — wykonanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac powodujacemu mozliwoséci zwigkszenia pomylek,

- zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych stanowisk pracy . ktore
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,
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zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne stanowiska pracy nawzajem sie
kontrolujg 1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen sa:

listy ptac pracownikow,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o
dzielo itp. (albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace).

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego na podstawie odpowiednio
sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw jednostki i
sprawdzonych dowodow zrodtowych .

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko 1 imi¢ pracownika,

sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,
sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

sume zasitku rodzinnego,

laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

pracownik otrzymuje wydruk komputerowy miesigcznego wynagrodzenia.

. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

a/akt powolania lub wyboru ,

b/umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

c/rozwigzanie umowy o prace,

d/wnioski premiowe,

e/inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty o ktérych mowa w pkt 7. litery od ,.a” do ,,c” ,,6” wystawia pracownik ds.
Kadr na podstawie decyzji Burmistrza. Dokumenty wymienione w pkt. ,.d” wystawia
1 przekazuje do Referatu Finansowego pracownik Referatu Prawno-
Administracyjnego . j

Na pracg dorazna nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecona
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o pracg zlecona sporzadza sie w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginal - dla wykonawcy,

1 kopia — dla pracownika przygotowujacego zlecenie pracy ,

2 kopia dla Referatu Finansowego.

Umowe o pracg zlecona podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik Miasta sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza Sekretarz Miasta i podlegaja one kontroli w ogélnie obowiazujacym
trybie.

Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac odpowiedzialni
pracownicy przekazujg do Referatu Finansowego w terminie do dnia 20 kazdego
miesiaca za dany miesigc.
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12.W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekuc yinych na zaspokojenie
$wiadezen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia),

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych (do
wysokosci 2 wynagrodzenia),

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzef,

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potracenia, na ktére jest pissmna zgoda pracownika,

- kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

13. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca — pracownika Referatu Finansowego,
- osobe prowadzaca kadry pod wzgledem merytorycznym
- Burmistrza i Skarbnika badz osoby upowaznione.

14.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 13
pracownik Referatu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen wg
poszczegolnych rozliczen i dokonuje przelewdw na osobiste konta bankowe dla
pracownikéw ktorzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe, dla
pozostatych wyplaty dokonuje kasjer Urzedu Miejskiego . Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu kwot wynikajacych z list ptac stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

15.Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw winno nastapic
w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca, nie pézniej jednak niz na trzy dni robocze
przed zakonczeniem miesiaca.

16.Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w przepisach i instrukcjach
ZUS.

§2
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe wyplacane
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku pracy lub na umowy
zlecenia , na materialy, paliwo i zakup czgéci zamiennych do samochodow itp.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone réwniez na poczet podrézy stuzbowych
i zakup ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Referacie Prawno-
Administracyjnym zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet
.polecenie wyjazdu stuzbowego™.
Uzyskuja podpis osoby delegujacej — Burmistrza lub jego
Zastepey Sekretarza okreslajacych rowniez $rodki komunikaciji. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypeinia
dolny odcinek na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub 0s6b
upowaznionych, (Sekretarza Z-cy Burmistrza, Glownego Ksiegowego Urzedu). Na
podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakoticzenia podrozy stuzbowe;.
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3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o
zaliczke” przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu
zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 30 dni
od daty pobrania.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Burmistrza
pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie w statym stosunku pracy moze by¢
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przyshugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu. Zaliczka
podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

§3

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i uslug dokonywanych w trybie
ustawy o zaméwieniach publicznych

1 .Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

- faktura VAT — oryginal,

- faktura korygujaca — oryginal,

- rachunek — oryginal,

- rachunek korygujacy — oryginat,

- protokot reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu- oryginal — wezwanie do zaplaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zamowienia i zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkow trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialaja w porozumieniu z
Burmistrzem, Skarbnikiem lub osobami upowaznionymi. Zaméwienia zewngtrzne
podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione. Rejestr udzielonych
zamowien prowadzony jest w Referacie Inwestycji i Mienia Komunalnego .

Rejestr winien zawierac:

nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ushugi lub dostawy, tryb udzielonego
zaméwienia, wybranego wykonawce (dostawce), oraz wskazanie na jakim stanowisku
znajduje sie dokumentacja, a odno$nie robot inwestycyjnych takze wartos¢
zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wplyw na wybor wykonawcy
lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy platnosci).

3. Zakupy gotéwkowych §rodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawey
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych . Wybor dostawcy poprzedzony jest
procedura przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
sporzadzony jest protokél. Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu 0
umowe dostawy, ktéra podpisuje Burmistrz lub uprawnieni Zastepca. Sekretarz i
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kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub Gléwny Ksiegowy Urzedu.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i
ustugi objete przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych zlecanych za

posrednictwem inwestora zastgpczego — odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej przedkiada si¢ do
podpisu Burmistrzowi Miasta lub osobom upowaznionym przez Burmistrza Umowe
kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione przez Skarbnika.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach , z ktorych: oryginal
dostarczony jest do Referatu Finansowego wraz z zalacznikami najpézniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym
sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, druga
kopig¢ otrzymuje dostawca, wykonawca.

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu
dolacza dokument,,OT” — przyjecie Srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
wykonanych 1 przekazanych robot, elementow robét lub obiektow, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego). Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczacych inwestycji sg:

- faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszcezegélnieniem robot od poczatku
budowy, wartos¢ rob6t wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz warto$ci robét
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik ds. inwestycji
potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,
Kierownik Referatu prowadzacego inwestycje, remonty potwierdza pod wzglgdem
merytorycznym,

- faktura koncowa 1 protoko6t koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

- dowod lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokol odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwalego,
powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i
przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody .,OT” sporzadza pracownik prowadzacy
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b/ zwrotu kosztow rozmow telefonicznych , ustug kserograficznych i faxu — pracownik
merytoryczny Referatu Prawno-Administracyjnego na biezaco przekazuje do
Referatu Finansowego wykaz $wiadczonych ustug celem wystawienia faktury lub
rachunku i ujecia w rejestrze sprzedazy

3. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT, rachunku )
polegajacego na pomylce w cenach jednostkowych, w wartodei lub stawce podatku
VAT, pracownik wystawiajacy dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy —
dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek korygujacy ) w dwéch
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki, ktére przekazuje:

- oryginat — kupujacemu,

- kopie — Referatowi Finansowemu niezwlocznie po sporzadzeniu,

§5
Dokumentowanie wykonania ustugi

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych na
swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Skarbnikiem.

2.Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnoséci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzane sa na drukach. Zlecenie podpisuje Burmistrz , Skarbnik lub upowaznione
osoby .

3.W wypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi, z chwila wystawienia rachunku,
dotaczana jest do rachunku na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i
wraz z rachunkiem przekazywana do Referatu Finansowego, a oryginat otrzymuje
zleceniobiorca.

4 Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres czasu — oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca — kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do
Referatu Finansowego . W zaleznosci od warunkow platnosci ustalonych w
zleceniu, platno$¢ nastepuje w okresach miesigeznych na podstawie rachunkow; na
oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do Referatu Finansowego , ktory dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia
zawarte w rachunku.

5.W wypadku, gdy platnosé nastgpuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia
— osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i
przekazuje w ciggu dwoch dni do Referatu Finansowego ktéry dokonuje wyplaty w
oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6.Kazdorazowo wyplata nalezno$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistiza 1
Skarbnika lub ich pelnomocnikéw gotéwka lub ,,poleceniem przelewu™ w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkéw platnosei i w terminie okreslonym w zleceniu.

7.W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty pracownik,

ktory zlecal ushuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z
ktérych oryginat do czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a
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po zalatwieniu reklamacji przekazuje do Referatu F inansowego wraz z zatwierdzona
przez Burmistrza decyzja o sposobie jej zalatwienia.

8.W przypadku réznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy —
obciazajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosei od decyzji Burmistrza i
przekazuje do Referatu Finansowego (przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopig
dokumentu, w przypadku obciazenia kosztéw jednostki —oryginal). Przekazanie
dokumentoéw do Referatu Finansowego nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§6

1.Zakupy sprzgtu obronnego obcigzajace koszty jednostki dokonywane sa przez
pracownika merytorycznego w oparciu 0 zaméwienie podpisane przez Burmistrza i
Skarbnika lub upowaznione osoby.

2.Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeb
przez pracownika merytorycznego Referatu Prawno-Administracyjnego .
Zakupione materialy wydawane sa po zakupie pracownikom za pokwitowaniem odbioru

§7
Dowody dotyczace transportu

1.W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodu stuzbowego:

- ksiazka kontroli pracy pojazdu samochodowego — dokument wystawia pracownik
prowadzacy druki Scistego zarachowania w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu,

- miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi pracownik
merytoryczny w Referacie Prawno-Administracyjnym,

- decyzje w sprawie przepatéw i oszczednoéci podejmuje Burmistrz. Oryginat decyzji
przekazywany jest do Referatu Finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest w
aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

- protokot szkody w transporcie - oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo
wyznaczona przez Burmistrza. Oryginal protokotu wraz z decyzja Burmistrza o
sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do Referatu Finansowego . Pierwsza
kopia przechowywana jest lacznie z kartami drogowymi i miesiecznym
zestawieniem, druga kopig otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu
szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow 1 sprzgtu Ochotniczej Strazy Pozarnej. Ewidencje kart drogowych i
rozliczenia miesigczne jw. prowadzi pracownik merytoryczny Referatu Inwestycji
i Mienia Komunalnego . Stosowana winna by¢ miesigczna karta drogowa
pojazdow.
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3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem ksiazki kontroli pracy
pojazdu samochodowego lub numerem karty drogowej w ktorej fakture ujeto.

§8
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

1.Dowody ksiegowe majatku trwatego:

a) Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),

¢) Protokol zdawezo-odbiorczy §rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

d) Aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (symbol AT),

e) Przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwatly — oryginat,

f) Likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),

g) Przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,

h) Obey $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginatl,

1) Wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

j)  Oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

k) Nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwalego - oryginat,

1) Protokot szkodowy $rodka trwalego — oryginat,

m) Protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal,

n) Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OW),

0) Likwidacja $rodka trwalego w uzywaniy — oryginat (symbol LW),

P) Zmiana miejsca Uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§9
Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

a/Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

b/Protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatlych,

¢/Arkusz spisu z natury — oryginat,

d/Protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

e/Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed Inwentaryzacja,
f/Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g/Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza Referat F Inansowy
h/Rozliczenie koficowe iloéciowo-wanoéciowe,

/Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego

zarachowania . wydaje za pokwitowaniem odbiory pracownik prowadzacy druki
Scistego zarachowania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch
¢gzemplarzach. Po zakoAczeniu Spisu z natury przewodniczacy komisji oddaja oryginat
do Referatu Finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat sporzadzany jest w przypadku

zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
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inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Burmistrz. W przypadku
roznic, decyzje podpisuje Burmistrz.

4.Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcija
Inwentaryzacyjna .

Rozdzial IV
Kontrola dowodéw ksiegowych

§1

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniy rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly whasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac przez Kierownikéw Referatéw, na skutek
czego zachodzi koniecznosé terminowe g0 przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegllnymi stanowiskami tak aby obieg dokumentow ksiggowych, ktéry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania odbywat si¢ najkrotsza
droga. :

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu kontrola winna
obejmowa¢ takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiegowych
wymienionych w Rozdziale I1] t:

- zasady terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
stanowiskami , skrécenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne
Stanowiska do minimum,

- zasady systematycznodci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem
dokumentow w sposéb Systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

- zasady czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne €zynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk , ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasady samokontroli obiegu — poszczegblne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
na dowodzie lub w zataezniku do dowoduy j podpisane przez osoby zobowigzane do
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sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci j
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane Sa prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony w Czesci I Rozdz. I niniejszej instrukcji.

§2

Dekretacja dokumentéw ksiggowych

et

Dowéd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6t czynnogci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiggowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniem Jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do Referatu F inansowego tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
1 nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegslnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.)

- kontroli kompletnosci dokumentéw ha oznaczony okres (np. dzien, dekade).
Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci Jjednostki
ustalony w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwréci¢ do whasciwego pracownika w cely uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

- do jakich podzialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

- okreslenie daty, pod jaka dow6d ma by¢ zaksiegowany pod inna datg niz data Jego
wystawienia (dot. dowodéw wihasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddow obcych),

4.Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Cze$¢ 111 - EWIDENCJA FAKTUR VAT

§1

1. Podstawowe akty prawne:

- ustawa z dnia 11 marca 2004r. 1. o podatku od towaréw i ushug ( Dz.U z 2004r. nr 54
poz. 535 z pzm.)

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 roku . w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
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oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie Maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug (Dz.U. 22011 ¢ nr 68 poz.360 z pzm) ,
. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem podatku
od towar6w i ustug VAT stuza:
1/ dla 0s6b prawnych prowadzacych dziatalnogé gospodarczg bedacych podatnikami
podatku od towaréw i ushug:
a/ faktury VAT,
b/ faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA”.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach , zaginiecia faktury VAT lub
niezawinionego zniszezeni — do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
duplikat faktury VAT z tym, ze ,,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.
2/ dla oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej — rachunek

podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania

oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatky

od towaréw i ustug ( Dz. U 7 2011 1. nré68 poz 360 ze pzm/

Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT przez Referat Finansowy:

1/ Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopia pozostaje w Referacie Finansowym na stanowisku na ktérym
wystawiono fakture VAT,

2/ Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dnj od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania
obowiazku podatkowego,

3/ Wystawea faktury VAT sg 0soby upowaznione przez Burmistrza do
ich wystawiania,

4/ Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

- Zobowiazuje sie osobe upowazniona do wystawienia faktur VAT do sporzadzania:

1/ rejestrow sprzedazy,

2/ deklaracji VAT 7.

W Urzedzie prowadzony jest ogélny rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy
miesigczne. W poszczegolnych miesigcach ujmuje sie w sposob chronologiczny

wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i

faktury korygujace. Rejestr sprzedazy w kolejnych latach zaklada si¢ nowy.

nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstat obowiazek podatkowy na konto
Urzedu Skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.
Dane wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowe;.
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8.

Do podstawowych dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
rachunku w Urzedzie Miejskim w Zawidowie naleza:

-umowy kupna — sprzedazy/akt notarialny/,

-umowy najmu,

-przypisy oplat czynszu dzierzawnego,

-dowody wewnetrzne.

Czgs¢ IV - OCHRONA DANYCH

§1

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1.

8.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione $a poprzez:

system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
hasta dostepu,

Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Dowody ksiegowe, ktére wplynely do Referatu Finansowego zostaly zaksiggowane
nie moga by¢ wydawane z Referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego Referatu mozna dokument
udostepnic, ale tylko na miejscu w Referacie,

Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz ( np. do organéw $cigania, sadow itp.)
moze nastapi¢ w oparciu o0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej
zgody Burmistrza za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku
chronologicznym wedlug poszczegélnych rodzajow dziatalnosci ( dochody, wydatki ).

Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody ksiegowe
winny znajdowaé sie w Referacie Finansowym, po tym okresie nalezy przekazaé
do archiwum Urzedu.

Nadzo6r nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Urzedu i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego. nalezy do
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego wg zakresu czynnosci.
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Czg8¢ V- ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§1

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych :

a/ zasada grupowania dokumentéw do akt — Jjednorodnogé tematyczna

b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronolo giczny,

¢/ zasada oznakowania akt :

- symbol literowy komérki organizacyjne;j

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcijg kancelaryjna )

- numer kolejny ( rok np. 15/2012 )

d/ zasada przechowywania akt

- akta winny by¢ przechowywane w Referacie Finansowym na stanowisku pracy;, ktérego
dotycza. Okres przechowywania okregla kate goria archiwalna

e/ zasada odpowiedzialnogci indywidualne; :

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci

f/ zasada latwe g0 wyszukiwania dokumentéw -

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢ oznakowany

pojedynczy dokument i Zewnetrzna strona w ktérej jest przechowywany

2. Oznaczenie kategorii dokumentacjj -

Symbolem ,,A” — oznacza si¢ kategorie dokumentaciji stanowiacej materialy archiwalne.
Symbolem ,,B” — Oznacza si¢ kategorie dokumentacij niearchiwalnej :

a) akta planistyczne ( dotyczace budzetu i srodkow poza budzetowych )
b) akta rachunkowosci i finansow

¢) dokumentacje placowg

d) dokumentacje inwentaryzacyjnq

¢) dokumentacje majatkowa
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€

f) dokumentacje podatkows

g) dokumentacje inwestycyjnq W zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych
h) dokumentacje sprawozdawcza dotyczaca budzetu gminy, funduszy celowych i
specjalnych

§2
Przechowywanie akt

1. Obowiazuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt :

a) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym, -

b) na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciagu
dwoch lat kalendarzowych , przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

zgodnym z wymogami archiwalnymi,
d) kompletne teczki z aktami Spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwdch lat .

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym :

a) w celu przechowywania akt Spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zaktadowe,

b) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po uplywie
dwéch lat kompletnymi rocznikami pracownik prowadzacy Sprawy,

¢) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem Referatu ustala termin przekazania akt
do Archiwum Zakladowego przez poszczegolnych pracownikow.

d) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbioreczego, po szczegblowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) spisy zdawczo — odbioreze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z kiérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowsd przekazania akt, dwa
egzemplarze pozostaja u pracownika odpowiedzialnego za Archiwum,

f) spisy zdawezo — odbiorcze Sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek.

wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja : pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
Archiwum Zakladowe.

3. Archiwowana dokumentacja podlega konserwacji raz na 5 lat. Akta o szczegolnym
znaczeniu historyeznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla gminy sa w postaci
foliowane;.
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Czes¢ VI - POSTANOWIENIA KONCOWE
§1
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonezeniu pracy budynek Urzedu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia ) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta
lub jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

7. Odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 112 Kodeksu pracy pracownik ponosi
peina odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

8. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié jaki
sprzet otrzymali pracownicy za ktéry ponosza odpowiedzialnosé materialna.

9. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegad, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

10. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na

inne stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie aby we wlasciwym
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokétem zdawezo — odbiorczym
Wraz ze spisem z natury.

§2

1. Niniejsza instrukgia zostala opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy powolane na
wstepie w ,, CZESCI OGOLNEJ”,

2. Zalatwianie i obieg korespondencji okreéla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego .

§3

Wykaz zalacznikéw do instrukcii stanowiq :

1. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych —
zalacznik nr 1

2. Procedury kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci ,gospodarnosci i celowosci —zalacznik nr 2.
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Zalacznik nr 1

Wz6r podpisu Burmistrza Miasta :

Pan Jozef Sontowski

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania operacji gospodarczych i
finansowych do wyplaty na dowodach ksiegowych :

1) Zastgpca Burmistrza Pan Robert Lezny

2) Sekretarz Miasta Pan Marcin Rogacki

1) Skarbnik Miasta Pani Kazimiera Bilmon ' At

2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego Pani Lidia Niecko ﬂ% ...............

3) Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej Pani Magdalena Kasperek ....! Ko W ...........

BURMISTRZ

Jozef Sontowski
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Zatacznik nr 2

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z
2009 r Nr 157 , poz. 1240 z pzm.) wprowadzam:

§1

1) Procedury kontroli wydatkoéw dokonywanych ze srodkéw publicznych pod wzgledem ich
legalnosci, gospodarnosci , celowosci,

2) Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, w
tym wydatkow na koszty funkcjonowania Urzedu,

3) Zakres wykorzystania wynikow kontroli i jej oceny o ktérej mowa w pkt 1,2.

§2
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta , Skarbnik Miasta Gléwny Ksiegowy Urzedu ,
Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli, Kierownik USC. pracownicy
merytoryczni w poszczegolnych referatach , zobowiazani sg do wydatkowania srodkow
publicznych zgodnie z ustalonymi procedurami i okreslonymi zasadami.

§3

Kazdy wydatek realizowany przez Urzad Miejski podlega sprawdzeniu pod wzgledem
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

§4
Przez kontrole wydatku pod wzgledem :
1)legalnosci — nalezy rozumie¢ kontrole dokumentu, polegajaca na badaniu operacji lub
dziatan gospodarczych rodzacych zobowiazania finansowe w aspekcie ich zgodnosci z
obowigzujacymi kierunkami dzialalnosci oraz z obowiazujacymi przepisami, a w
szczegolnosci dokumentami dotyczacymi wykonania budzetu, instrukcjami, zarzadzeniami,
uchwalami, zleceniami i ustalonymi warunkami umow, :
2)celowosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu polegajaca na stwierdzeniu czy
dana operacja — zdarzenie gospodarcze i powodujace powstanie zobowigzania finansowego
jest operacja celowa, zgodnie z podejmowanymi decyzjami ., w granicach kwot okreslonych w
budzecie miasta i w planach finansowych,
3)gospodarnosci — nalezy rozumie¢ kontrole polegajaca na analizie i ocenie wszelkich
dostepnych dokumentéw, w celu okreslenia , czy zostala zachowana nalezyta staranno$¢ w
zakresie wydatkowanych srodkéw gwarantujaca wykonanie zadania w sposéb efektywny.
oszezgdny przy wyborze najkorzystniejszej oferty ( wykorzystanie zasoboéw jednostki

pozwalajace na minimalizacje kosztéw  finansowych, a maksymalizacje efektow
gospodarczych).
§5

Procedura kontroli dokonywania wydatkéw pod wzgledem celowosci . gospodarnosei i
legalnosci obejmuje system funkcjonowania:
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1) kontroli wstepnej — ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
diiataniom, obejmuje w szczeg6lnodei projekty uméw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan, :
2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania,
w celu stwierdzenia czy przebiegaja prawidlowo, zgodnie z rzeczywistym stanem
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych, a takze w zakresie prawidiowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem , uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Podokonaniu kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§6

Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkow publicznych, w tym zgodnosci z
planem finansowym obejmuja nastepujace cZynnosci:

1) wstgpna kontrola wydatkowanych $rodkéw polega  na dokladnym sprawdzeniu
wiaiciwych dowodow. Wszelkie operacje powinny by¢ udokumentowane , prawidlowymi,
rzetelnymi, kompletnymi i bez bledow rachunkowych dowodami Zrédlowymi w sposob
kompletny, pracownik odpowiedzialny za zadanie zobowiazany jest do umieszczenia na tych
dokumentach adnotacji ,,Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym,
gospodarczym i legalnym”,

2) kontrole biezaca wydatkow dokonywanych ze 7rédet publicznych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym, ustala sie poprzez zamieszczenie klauzuli na dowodzie
ksiggowym stanowiacym podstawe dokonania wydatku przez stanowiska pracy o tresci
»Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym
jednostki, sklasyfikowany wg dziatu . rozdziatu , paragrafu(§”) oraz wg wydatkow
strukturalnych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych ( Dz. U. z 2010 r. nr 44 poz.
255)

4) w przypadku ustalenia przez stanowisko kontrolujace ,ze dany wydatek nie miesci sie w
planie finansowym jednostki, osoba ta powiadamia Gléwnego Ksiggowego Urzedu lub
Skarbnika Miasta, ktéry na te okolicznosé spisuje notatke shuzbowsa. jednoczeénie
powiadamiajac kierownika jednostki o zaistniatym fakcie.

Wzory klauzuli:

1)Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i legalnym.
Data i podpis

2) Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miegci si¢ w planie finansowym
Jjednostki

Dzial...... Rozdziat........, S Kwota
Data i podpis

§7

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, w
tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki:
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1)Wstepna ocena celowosci wydatkow polega na

a)sprawdzeniu, ze wydatek ( operacja gospodarcza , finansowa) zostat uznany przez
wiasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosei,
gospodarnosci i legalnoscei,

b) sprawdzeniu, czy umowy rodzace skutki finansowe zostaly parafowane przez Radce

Prawnego,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie wykonywanych wydatkéw.

2) Gléwny ksiegowy przeprowadzajac kontrole wstepna, biezaca i nastepna ma prawo zadaé
od pracownikéw Urzedu udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych wyjasnien i
informacji, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen

uzasadniajacych dokonang wstepna kontrole wydatku pod wzgledem le galnosci,
gospodarnosci i celowosci, w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wyznacza termin
na ich usunigcie.

3) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach prowadzonej przez Gléwnego
Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika Miasta kontroli i wstepnej oceny celowosci wydatkow,
zobowigzani sa zawiadomié o tym fakcie — w formie ustnej lub pisemnej — kierownika

jednostki.

4) Zawiadomienie, o ktérym mowa w pk-cie 3 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,
podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego na wniosek kierownika jednostki,

5) Ocena celowosci wydatkéw obejmuje:

a)Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych.

Prawidiowos¢ ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych zalezy w duzym stopniu od
jakosci dokumentow dostarczonych do Referatu Finansowego. Kazdy dowéd ksiegowy
musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawierad
elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
Dowéd ksiggowy spetnia swoja funkcje , jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:
- posiada swoja nazwe i ewentualny symbol,
-stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem ,
-jest sprawdzony pod wzgledem: merytorycznym ( celowosci i gospodarnoscei operacji),
formalnym ( zgodnosci z przepisami prawa), rachunkowym ( nie zawiera bledow
rachunkowych)

b)Kwalifikowanie i numerowanie dokumentéw.

Kwalifikowanie dokumentéw ksiggowych — dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynnosci te wykonuje Gléwny Ksiegowy
lub pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresami czynnosci.

¢)Kontrolowanie dokumentéw ksieggowych.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich w zakresie:  legalnosci,
rzetelno$ci, prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlajacych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i z punktu
widzenia gospodarczego zgodna z obowiazujacymi przepisami. Kontroli merytorycznej
dokonuje Kierownik Referatu (Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego) odpowiedzialny za
dokonanie operacji gospodarczej.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
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- okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotéw dokumenty oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,

- Wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartoéé i ilog¢,

- Wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Glownego Ksiegowego lub

pracownika Referaty F inansowego. Dokonanie kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione

za pomoca daty i podpisu osoby Sprawdzajace;.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik Jednostki lub osoba przez niego

upowazniona . Dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiegowymi i $q podstawg

ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych,

Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentéw ( dowodéw ksiegowych) nastepuje na ponizszych

pieczatkach odciskanych w dowolnym polu dokumenty :

A.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
e RN POUpIS o

Sprawdzono pod wzgledem fonn‘alno-rachunkom’m
5 R IR R R L TR e

Zatwierdzono do wyplaty
Konto Wn....Dziat..... Rozdziat ...... Paragraf ... ... Kwate. . Konto Ma

Potracenia

Do wypfaty
Zwrotu

Stownie zlotych:

Giéwny Ksiggowy Kierownik Jednostki

B.

Dowoéd ksiggowy zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesiacu

Data i podpis
C.
Zamowienie nie podlega przepisom ustawy /art.4 ust.8 —Prawo zamowien publicznych/ ze
wzgledu na to, ze warto$é zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro.

Data i podpis

D. W przypadku ustug polegajacych na dostawie energii elektrycznej z sieci
elektroenergetycznej na fakturze dodatkowo stosuje sie nastepujacy opis/pieczatka/



Zlecono w trybie z wolnej reki na podstawie art.67 ust.1 pkt 1 lit a oraz ust.3 ustawy — Prawo
zamowien publicznych.

Ustugi moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawee z przyezyn o obiektywnym
charakterze -umowanr.......... ... el e e el zawarta na czas
nieokreslony na podstawie art.143 ust.1 pkt 2 ustawy — Prawa zaméwien publicznych .

Data i podpis
E. Wydatek zakwalifikowano do wydatkéw strukturalnych/pieczatka/

M e e
S e e o e e e
w wysokosci
stownie

........................................................................................

Data i podpis
o
ef Sontows
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