ZARZADZENIE NR 92/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MIKSTAT

z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych

W zwiazku z art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b, art. 14 ust. 2, art. 20, art. 21, art. 22 ust.
4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowoscei (§j Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223

ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksicgowych w Urzedzie

Miasta i Gminy Mikstat w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy oraz innym pracownikom

wskazanym w zalacznikach zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 20/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia 2 czerwca 2003
roku w sprawie: sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla Urzedu Miasta
i Gminy w Mikstacie i jednostek obslugiwanych przez stanowiska pracy oraz zarzadzenie
nr 9/2004 Burmistrza Miasta i Gminy w Mikstacie z dnia 31 marca 2006 roku w sprawie:
aneksu Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2003 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 2 czerwca 2003 roku
w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla Urzedu Miasta i Gminy

w Mikstacie 1 jednostek obstugiwanych przez stanowiska pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 7z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2012

roku.




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2011
z dnia 30 grudnia 2011 roku
Burmistrza Miasta i Gminy

Mikstat

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Czesé 1. Ogolna

LInstrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat.
2.Instrukcja zostala opracowana na podstawic ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994,
o rachunkowosci (§j Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Komunikatu Nr 23
Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).
3.Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:

a)w Zakladowym Planie Kont,

b)w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

¢)w Instrukeji kasowe;,

d)w Procedurach kontroli zarzadczej
4 Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

( Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)

b)ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

¢)prawic zamowien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. z 2010 r. Dz.U. Nr 113, poz.759 ze zm.),

d)standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finansdéw z dn. 16 grudnia 2009

r. w sprawie standardow kontroli zarzadcze] dla sektora finansow publicznych (Dz. U. Min.

Fin. Nr 15 poz. 84).



Czes$é¢ 2. Dowody ksiggowe

1.Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentéw, $wiadezacy
o zaszlych lub przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. W odroznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktore stwierdzajq dokonanie lub rozpoczecie operacii
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem
zapisow ksiggowych, potwierdzajac dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia

gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

2.Poza spelnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody

ksiggowe maja za zadanie:

a)stworzenic podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosei dokonanych operacji gospodarczych.

b)stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkéw.
3.Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

4.7Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowodd ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
€O najmnie;j:
1.okreslenie rodzaju dowodu,
2.0kreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania
do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze byc
zastapione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,
3.opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4.date¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat



sporzadzony pod inng data - takze datg¢ sporzadzenia dowodu,

5.podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
majatkowe - podpisy moga zosta¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob
z wyjatkiem przypadkow, gdy: dokumentuje przekazania skladnika majatku, prawa
wilasnosci,

6.inne danc okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

7.stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow -
sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,

8.numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powigzanie

dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5.Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wilasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:
a)udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,
b)udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadezen kontrahentéw
(innych jednostek, bankow, 0sob fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiagnietych
zyskow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentow sktadnikéw majatku
1 ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skladnikow majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),
c)udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiggujgcej dowdd i1 jej kontrahenci, jezeli
operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robdt
i swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi,

a ymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

6.Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wihasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub

sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz
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naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi

obcymi.

7.Zasad ustalonych w ust. 5 i 6 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegblne okreslajg inne

jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

8.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrodfowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosdei, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:
a)uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych
b)mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
c)stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
d)dane zZrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiggowych, zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi
si¢ na ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod
warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla wprowadzenia zapisow w zbiorach,
w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badZ procedury zapewniaja

sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

9.Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 13 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi
wust. 5, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza rdéznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb  okreslony

w zaktadowym planie kont.

10.Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sq podpisane przez jej

kontrahentéw.



11.Za dowody wiasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentdw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sq podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.
12.Jednostki dokonujace ksiggowania sg wilasciwe do wystawienia dowodéw wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane
sq dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych
a dowod obcy nie wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia
obrotdw 1 sald oraz sprawozdania finansowego.
13.Podstawa zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a)zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b)korygujace poprzednie zapisy,
c)zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego,
d)rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
¢)polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nic wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, dokonania bilansu otwarcia i zamknigcia), a w innych wypadkach

ze stosowanej techniki ksiegowosci.

14.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, Burmistrz Miasta i Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarcze] za pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych

przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug.

15.Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd Pz)
lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukeji wskazuje sig, ktory dowod lub
jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich

postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Miasta i Gminy lub osoba

upowazniona.

16.Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrocié

wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytki.



17.Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody

ksiggowe.

18.Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w  ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem np.
polis ubezpieczeniowych i innych dokumentow, ktérych okres archiwizacji jest diuzszy niz
przechowywania dowoddéw ksiggowych. Na kopii dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacje

z informacjg gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.
Cze¢sé 3. Sporzgdzanie dowodow

1.Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,

komputerowo lub pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

2.Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

3.Dowody ksiggowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w czesci
2 ust. 4 oraz wolne od bleddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiggowych wymazywania i przerobek.

4 Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju

dowodow.

5.Btedy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanic kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz

ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej.

6.Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
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1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

7.W przypadku dokonywania poprawy w ksi¢gach rachunkowych poprawki takie musza byé
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié
po zamknigeiu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko

ujemnymi,
CzeS¢ 4. Czynnosci kontrolne

1.Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) 1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:
L.sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wlaéciwego rzeczowo
zgodnie z upowaznieniami,
2.sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionych pracownikow,
3. poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta i Gminy lub osobe upowazniona,
4. zatwierdzony do zaplaty przez Burmistrza Miasta i Gminy lub osobe przez niego

upowazniona,

2.Sprawdzenic dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo /pod wzgledem
merytorycznym/ zgodnie z ustawg o finansach publicznych, polega na ocenie prawidtowosci
tej operacji i jej zgodnosci z prawem; w tym:
-czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w planie finansowym jednostki
oraz czy stanowi wydatek strukturalny,
-czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszezegolnych rodzajow wydatkow,
-czy zostal dokonany w sposob celowy i oszezedny 7z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadoéw, oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkow
stuzgcych osiggnigciu zalozonych celow,
-czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,
-czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace 7z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,
umow, porozumien, decyzji
-czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach prawa zamowien publicznych,

-czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono



analizg 1 oceng efektdw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nicprawidlowosci powinny by¢ usunigte. Na tym etapie pracownik wlasciwy
rzeczowo dokonuje kontroli zaciggniecia zobowigzania wyrazonego dokumentem
i na odwrocie dowodu zrédlowego wpisuje uzasadnienic dokonania wydatku. Czynnosci
dokonywane przez pracownika wlasciwego rzeczowo stanowia jeden z elementéw systemu
kontroli zarzadczej Szczegoly zaciagania zobowigzan angazujacych $rodki publiczne oraz
wydatkowania $rodkéw publicznych wraz z okresleniem 0séb odpowiedzialnych znajduja sie w
procedurach kontroli zarzadczej wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy. W przypadku gdy wydatek stanowi wydatek strukturalny pracownik wlasciwy
rzeczowo wpisuje na fakturze / rachunku dodatkowa adnotacje o klasyfikacji wydatku
strukturalnego w ukladzie:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokos$ci ... stownie .....ocooeiiiiee
Kol o ObSZAT coussmmimusaigimaig
(data) {podpis pracownika)

3.pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawa o rachunkowosci polega
na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie
elementy prawidtlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie =zawieraja blgdow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych
treSci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny. Warto$¢ moze by¢é pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Nieprawidlowoscei formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla

poprawienia btedow w dowodach ksiggowych.

4.Poddanic dowodow zZrodlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi
w ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono
dla Skarbnika Miasta i Gminy. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta i Gminy wstepne;

kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest



sktadany obok podpisu wilasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona
w dokumencic zostata wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta
i Gminy poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez Burmistrza Miasta i Gminy, co jest
zgodne ze standardami. Ponadto zlozenie przez Skarbnika Miasta i Gminy podpisu
na dokumencie oznacza, 7¢:
a)nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci tej
operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem
b)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,
¢)zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
z¢ jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
Czynno$ci dokonywane przez Skarbnika Miasta i Gminy stanowig jeden z elementow

systemu kontroli zarzadczej.

5.Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu.
Po zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokona¢ wyptaty srodkow zardwno w formie przelewu jak
i gotdwki. Zatwierdzenia dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego

wyznaczona.

Cze¢sé 5. Obieg dowodow ksiggowych

1.W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi

konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami.

2.0bieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencic zlozenia lub wplywu drogg
pocztowa dowodoéw do Sekretariatu, gdzie stanowisko ds. sekretariatu urzedu, rejestruje
dowody ksiggowe w dzienniku podawezym (kancelaryjnym), nadajac im kolejny numer i datg
wplywu i przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktéry dokona wstgpne] kontroli
zaciagniccia zobowigzania angazujacych $rodki publiczne (kontroli merytorycznej) oraz opisuje
rachunek/fakture, po czym przekazuje je do wlasciwego rzeczowo stanowiska ds. ewidencji
budzetu celem dokonania kontroli formalno rachunkowej i dekretacji, a nastgpnie poddania
wstepnej kontroli przez Skarbnika lub osobe upowazniona, co umozliwi w kolejnym kroku

zatwierdzenie dokumentu przez Burmistrza Miasta i Gminy lub osobe przez niego
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upowazniona.

3.W wyzej omawiany sposéb powstaje wige tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dowodow od chwili sporzadzenia, badz wptywu do jednostki, az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksicgowania.

4.Poszezegolne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé
nastgpujace zasady:

a) terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszezegdlne ogniwa,

b) systematyeznosci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposOb  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu  prac,
powodujacemu mozliwosei zwigkszenia pomytek,

¢) czestotliwosci — przepltyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

d) odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

€) samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg

ciagly ruch obiegowy.

5.Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym tj. wstepnej kontroli zaciggniecia
zobowigzania angazujacych $rodki publiczne pracownicy wlasciwi rzeczowo, ktoérym
powierzono taki obowigzek, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Mikstat
w sprawie zaciagania zobowiazan angazujgcych Srodki publiczne oraz wydatkowania
srodkéw publicznych. Dokonane sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez

umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym,

Klasyfikacja budzetowa:

dz. ... L rozdz. o §
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dniavrmanansmsnnass

podpis i pieczatka imienna
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Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem zaciagania zobowigzan angazujacych
srodki publiczne na fakturach dotyezacych zakupu $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia — nalezy umiedci¢ adnotacj¢ o ujeciu w stosownej ewidencji

szczegotowe] (strona i pozycja tej ewidencji).

6.Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku
(wrzypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data,
nrumowy z data zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzic
srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly
wykonane zgodnie z zawartg umows. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksieggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (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.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si¢ réwniez adnotacja:

Na podstawie art. 4 pkt 8 do wydatku nie stosuje sie Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia 29
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr
zamowien publicznych (Dz.U. Nr ...... POz Y POZ e ) w trybie:

....................................... sdnia

(podpis i pieczatka imienna) lub """" { podp\sm\ecza_tka\mlenma)' dnia

7.Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu dowodu:
- czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci,

- czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalgczniki,

- czy dowody sa zupelne tj, zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia majg stuzyé,

- czy nie zawieraja bleddw arytmetycznych

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
przez upowaznionego pracownika wilasciwego rzeczowo stanowiska ds. ewidencji budzetu

nastepujace]j klauzuli:
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Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym

{podpis i pieczatka imienna)

8.Na fakturach / rachunkach Skarbnik Miasta i Gminy lub upowazniona osoba umieszcza

adnotacj¢ o zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych.

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow

(podpis i pieczatka imienna)

9.Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg
o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich
do wyptlaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez

nicgo wyznaczona poprzez dokonanie adnotacji:

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw:

Kwota: ...
Stownie .

{podpis i pieczatka imienna)

10.Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego —
whasciwe rzeczowo stanowisko ds. ewidencji budzetu po dokonaniu zaplaty, wystawieniu

polecenia przelewu badz obeigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzulg:

Zaptacono przelewem - gotowka

nAfnis

13



Niepotrzebny tekst nalezy skreslic.
W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one skontrolowane przez Skarbnika Miasta i Gminy.
W przypadku stwierdzenia, ze dowody nic byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu

uzupelnienia.

11.0bieg dokumentéw (dowoddw) przedstawia si¢ nastepujaco:
1). Rejestracja dowodu i przekazanie wlasciwemu rzeczowo pracownikowi.
2). Uprawniony pracownik wlasciwy rzeczowo:
- dokonuje uzasadnienia wydatku,
- kontroluje zgodnosé z planem finansowym,
- wskazuje zgodnos¢ z ustawg prawo zamdéwien publicznych,
- wskazuje zakwalifikowanie do wydatku strukturalnego,
3). Upowazniony pracownik ds. ewidencji budzetu dokonuje kontroli formalno rachunkowej
i ekretacji dowodu ksiegowego,
4) Skarbnik dokonuje kontroli wstgpne;j.

5). Burmistrz lub osoba upowazniona — zatwierdzenie do wyplaty.

Cze¢s$¢ 6. Numerowanie dowodow

1.Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajace jednoznaczna identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych.
Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol dwuczlonowy skladajacy sie z nastgpujacych

clementow: przyklad:
NN A-D

Gdzie:
NN — numeracja ciggla od | don

A-D — numeracja ciggla w ramach dowodu NN (wyciag bankowy, raport kasowy, lista
plac, lista $wiadczen)
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Cze$é 7. Dekretacja

1.Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

1)segregacja dowodow

2)sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3)wiasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiegowania)
2.Segregacja dowodow polega na:

1)wylaczeniu z ogdtu dowoddw naplywajacych do komdrki ksiegowosci tych dowoddow,

ktore nic podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich

zapowiedzig),

2)podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3)kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
3. Wlasciwa dekretacja polega na:

I)nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zacwidencjonowane

zgodnie z rozdzialem 6

2)w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy

zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3)umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany.

4)wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych

(pomocniczych),

5)okresleniu daty pod jakg dowodd ma byé zaksiggowany, jezeli dowod ma byé

zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub datg

otrzymania - przy dowodach obeych,

6)podpisaniu przez wlasciwe rzeczowo stanowisko ds. ewidencji budzetu.

7)W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki

z odpowiednimi rubrykami:

Symbol podziatki Kwota  Konto
klasyfikz?cji 7t ar Wen Ma

RAZEM:

Potracenia .......cccccuuvnnen.
Potracenia .......cocveveenn,
Potracenia .........coeeirnns
Do wyptaty — zwrotu : : _— s
SHOWNIE ZH/ T ettarsiriri e sttt et st e e s e e s st bbb e s areerarr e 15
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KONTOWANO

-------------------------------------

(data) (podpis)

Cz¢s¢ 8. Rodzaje dowodow ksiggowych

1.Znane sa i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
l)wedtug przeznaczenia :
edyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
ewykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,
ekombinowane (dyspozycyjno-wykonawceze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);
2)wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3)wedtug jednostek wystawiajgcych;
a)wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dowodow,
b)obce wystawiane przez inng jednostke,
4)wedtug rodzaju odbiorcy:
1.zewngetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;,
2.wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
S)wedtug podstawy sporzadzania:
a)pierwotne, zwane zrddlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b)wtorne, wystawione sg na podstawie dowoddow pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6)wedlug liczby operacji:
a)pojedyncze,
b)zbiorcze.

Tywedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej)
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2.Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami

sa:

a)Jumowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),

b)oryginat faktury dostawcy,

c)wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d)korygowanie faktur - rachunkdw,

e)dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
f)dowod dostawy (w odniesieniu do towardw),

g)dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatéw)

3.Umowy:

Projekt umowy, sporzadza wiasciwe rzeczowo stanowisko pracy. Projekt umowy opiniuje
radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do kontrasygnaty
Skarbnikowi Miasta i Gminy. Kazda umowa jest dowodem ksiggowym, nastepnie dokonuje
si¢ zaangazowania $rodkéw na odpowiednich kontach syntetycznych pozabilansowych.
Umowy w przypadku dostaw i robot budowlanych zawiera si¢ w oparciu o Prawo zaméwien
publicznych.

Przy zakupach przekraczajacych 1.500,00 zI sporzadza si¢ zlecenia i zaméwienia

w formie pisemnej przez poszczegolne stanowiska pracy. Sa podpisywane przez
kierownika jednostki wzglgdnie osoby upowaznione. Wymagana jest kontrasygnat skarbnika

wzglednie osoby upowaznione;j.

4 .Faktura - rachunck

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych mogg by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:

l.nazwe 1 adres jednostki wystawiajgcej,

2.datg wystawienia i numer kolejny,

3.nazwe i adres odbiorcy,

4 numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat

5.sposob zaplaty,

6.numer i dat¢ zamowienia (umowy),

7.wykaz ilodci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, materialow i ushug,
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8.sume brutto,
9.informacje dotyczgce opakowan i przewozdw,
10.kwoty potracen z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)
11.sumge naleznosci,
12 kwotg naleznosci wpisang stownie,
13.pieczgc 1 podpis wystawcy,
14.pokwitowanie zaptaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a)adres magazynu wystawcy,
b)termin zaplaty, nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c)podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych 1 akceptujacych fakture -
rachunek,
d)powolanie na cenniki i symbole indeksdw,
e)okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
fdate 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury
- rachunku sa odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke
oryginaly faktur - rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia sig¢
w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkow.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1.jeden egzemplarz dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nast¢puje wysytka
pocztg do kontrahenta),
2. drugi egzemplarz dla Referatu Finansowego (zostaje dotaczona do wiasnej faktury -
rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, upowazniona przez Burmistrza Miasta

i Gminy.

5.Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanic zobowigzania sg np. wyciggi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciggow kopie przelewow bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami

stwierdzajgcymi poniesione wydatki.
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6.Do zaplacenia faktury i rachunkow w formie gotowkowej istnieje mozliwo$¢ pobrania z kasy
Urzegdu zaliezki. Podstawg wyplacenia zaliczki jest wniosek (wzor K-113) wypelniony przez
pracownika. We wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze
by¢ dhuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji dla ktorej udzielono zaliczke. W przypadku
przekroczenia terminu rozliczenia wymagane jest pisemne wyjasnienie zaliczkobiorcy o jego
przyczynach.

Whniosek o zaliczke nalezy sklada¢ do ksiggowosci w dniu poprzedzajacym jej pobranie.
Zaliczkobiorca dokonuje rozliczenia zaliczki na formularzu (wzor K-114), do ktorego dotacza
oryginal faktury i rachunki osob lub instytucji na rzecz ktérych dokonano wyptaty z zaliczki.
Asygnaty i paragony nie stanowia podstawy do wyplaty.

Réznica migdzy suma pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami podlega wplacie do kasy lub
wyplacie z kasy.

Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
pracownika zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

Zaliczke mozna udzieli¢ do wysokosci trzykrotnych poborow danego pracownika.

Polecenie wyplaty jednorazowych zaliczek na koszty podrozy podpisuje wraz z poleceniem
wyjazdu stuzbowego Kierownik jednostki wzglednie osoba upowazniona, a w odniesieniu
do kierownikow jednostek

Burmistrz lub osoba upowazniona. Natomiast Radnym Miasta i Gminy polecenie wyjazdu
stuzbowego podpisuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a w przypadku Przewodniczacego Rady
Miejskiej Wiceprzewodniczacy Rady Migjskiej.

Polecenie wyptaty zaliczki zatwierdzajg osoby upowaznione.

7.Dowody bankowe.
1) polecenie przelewu - pobrania
2) czeki
3) wyciagi z rachunkow bankowych

ad. 1) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginal dowodu podlegajacy
zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia wlasciwe rzeczowo
stanowisko ds. ewidencji budzetu w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez

upowaznione osoby sktada si¢ w banku.
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Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku zloZenia jednorazowo wiecej niz trzech
przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenic przelewu w dwoéch egzemplarzach, ktore
sktada si¢ w banku wraz z poleceniami przelewu.

Polecenia przelewu realizuje si¢ réwnicz za pomocg bankowosci internctowej. W tym

przypadku nie dotacza si¢ odcinkow przelewodw.

ad. 2) Czeki

Czeki gotdwkowe winny by¢ wystawiane przez stanowisko ds. obstugi kasowej w jednym
egzemplarzu 1 podpisane przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w Banku Spétdzielezym w Olesnicy Oddzial Mikstat. Czeki wystawiane sg na
podstawie zatwierdzonych dowodéw zrodtowych. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota

ujetg w raporcie kasowym.

ad. 3) Wyciagi z rachunkdéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkdéw bankowych Iub wydrukowane z bankowosci
internetowej wraz z zatgczonymi do nich dokumentami winny byé sprawdzone przez wlasciwe
rzeczowo stanowisko ds. ewidencji budzetu. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy

pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

8.Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrddtami do sporzadzania listy ptac sa:

1)pismo angazujace,

2)umowa o pracg zlecona,

3)zmiana umowy o prace,

4)rozwigzanic Umowy o prace,

S)karta czasu pracy 1 zarobkow,

6)zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych,

7)wnioski premiowe.

8)
9.Listy plac sporzadza stanowisko ds. ewidencji budzetu w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmnie]j nastepujace dane:
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I.okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2.taczng sume do wyplaty (gotowka, przelewem),

3.nazwisko 1 imi¢ pracownika,

4.sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegolne skladniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrebnych kolumnach
sktadnikow placonych przez pracodawce

5.sume¢ wynagrodzen netto,

6.sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

7.sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

10.List¢ ptac nalezy zadekretowa¢ w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac,

ktore zostaje wpigte do segregatora z innymi dowodami ksiggowymi.

11.Lista plac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + skladniki placone przez

pracodawce.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen

-naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

-zaliczki na podatek dochodowy,

-inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)pracownika sporzadzajacego,

b)pracownika wlasciwego rzeczowo — stanowiska ds. kadrowych 1 organizacyjnych

i pracownika dokonujgcego wstepnej kontroli — Skarbnika Miasta i Gminy lub osobg

upowazniong

c)zatwicrdzajacego — Burmistrza Miasta 1 Gminy lub osobg przez niego upowazniong

12.Wyptata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca dla pracownikow
pobierajacych wyptate z dotu, poprzez przelewy na rachunki oszezednosciowo - rozliczeniowe
pracownikow. Jesli dzien wyplaty jest dniem wolnym, to wyptaty dokonuje si¢ dzien wezesnie].
Pracownicy pobierajacy wynagrodzenie z gory otrzymuja je kazdorazowo pierwszego dnia
miesigea /na przetomie roku pierwszego dnia roboczego rozpoczynajacego rok/. Pracownicy

rozliczajgey si¢ godzinowo otrzymuja wynagrodzenie do 10 dnia kazdego miesigea.
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13.Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sg wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuzgq do ksiggowosci syntetycznej

1 nalitycznej.

14.Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sq na wilasciwe rachunki bankowe
za pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez stanowisko ds. ewidencji budzetu w dniu
wyptlaty i sktadane w Banku Spéldzielczym w Olesnicy Oddziat Mikstat i wraz z czekiem na

pobranie wynagrodzen.

15.Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

16.Sktadnik majatku powinien spelnié¢ nastepujace warunki, aby mogl by¢ zaliczony
do srodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos¢ (wspolwtasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i
jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpisdw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

17.Do udokumentowania ruchu srodkéw trwalych stuza nastgpujgce dowody ksiggowe:
A/ OT |, przyjecie srodka trwatego™
B/ MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego”
C/ PT protokédt przekazania — przyjgcia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja $rodka trwalego™

OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika wlasciwego rzeczowoi. Dowod ten
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

l.oryginat — Referat Finansowy

2.pierwszy egzemplarz — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej Srodki trwale

w uzytkowanie,
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3.drugi egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sporzadza si¢ go na podstawie
a) w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcow montazu,
c) wprzypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
e) inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe srodka trwalego 1 jego krotkg charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary,  cig¢zar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,
6) wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) sposdb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd
OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy. Zatacznikiem do dowodu OT
jest protokét odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji $rodka trwatego moze nastapi¢

zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowod
MT — zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.
Dowad ten sporzadza sie na podstawice decyzji Burmistrza Miasta i Gminy.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:
1).nazwe $rodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
2).numer inwentarzowy srodka trwalego
3).jego wartos$¢ poczatkowa

4).date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
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5(.dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6).podpisy kierownikéw komorki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek trwaty
7).date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach
1). oryginal — stanowisko wlasciwe rzeczowo
2).pierwszy egzemplarz — dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej $rodek trwaly,
3). drugi egzemplarz — dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,
4).trzeci egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dowod ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej dokonywanej przez stanowisko

ds. ewidencji budzetu oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy.

Dowod PT  ,,protokél przyjecia — przekazania S$rodka trwalego” shuzy

do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka  trwalego innej jednostce.

Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego nastgpuje na podstawie zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy. Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ., protokotu

przekazania — przyjgcia srodka trwatego”

Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

e nazwg $rodka  trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych

e wartos¢ poczatkowsg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

e nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej $rodek oraz podpisy osob

reprezentujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje wlasciwe rzeczowo
stanowisko, a kontroli formalno —rachunkowej wlasciwe rzeczowo stanowisko ds. ewidencji
budzetu.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:

1).oryginal i czwarty egzemplarz — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

2), pierwszy egzemplarz — dla jednostki przekazujacej Srodek trwaty,

3). drugi egzemplarz — dla wlasciwego rzeczowo stanowiska ds. ewidencji budzetu

4).trzeci egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego shuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka
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trwalego”.
Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng.
Dowod LT powinien zawieraé:
1). numer i date dowodu
2). nazwg Srodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy
3). wartos¢ poczatkowq 1 jego dotychczasowe umorzenie
4). orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
5). sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow
Zatacznikami do LT moga by¢:
1). orzeczenie techniczne rzeczoznawey
2). protokot fizycznej likwidacji
3). faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
1). oryginal - stanowisko ds. ewidencji budzetu
2). pierwszy egzemplarz— dla komorki organizacyjnej w ktorej] $rodek trwaly byt
uzywany
3). drugi egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym stanowi

podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne).

18.Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkéw pienigznych, rozrachunkdw, obrotéw magazynowych)
nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnoéci eksploatacyjnej. 7 tych wzgleddw w instrukcji ograniczono si¢ do omdwienia
dowodow dotyezacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwate w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwalych srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istnicjacego $rodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy
o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiacymi podstawe do zacwidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
o faktury - rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,
e dowody wydania materialow,
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do

uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami
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dostawcdw zgodnie z zamowieniami oraz dolaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami
OT - przyjecia srodka trwalego.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty do faktury -
rachunku  wykonawcy powinien by¢ dolaczony protokét odbioru  wykonanych
i przekazanych robdt, elementow robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy

(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

19.Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez

upowaznionego pracownika.

20.Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejkg z pieczecig urzedowa. Oprocz pieczeei na ostatniej stronie Burmistrz Miasta
i Gminy i Skarbnik Miasta i Gminy podpisuja adnotacj¢ stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart

ksiggi.

21.Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢é oznaczone trwalymi numerami

inwentarzowymi.

22 Ewidencje pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych
prowadzonej przez upowaznionego pracownika —  stanowisko ds. kadrowych
i organizacyjnych. prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu
zmocy przepisébw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez odnotowac
wyptate ekwiwalentu pienieznego, ktory pracownik otrzymat zamiast odziezy.

23.Pod pojeciem materiatdow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu paliwa i materiatéw biurowych). Dowodem
przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika,

ktory pobral materiat.

Cze¢§¢ 9. Zasady obrotu mieniem

1.Pod pojeciem mienia Urzedu Miasta i Gminy Mikstat nalezy rozumie¢ whasno$¢ i inne prawa

majatkowe nabyte przez jednostke.
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2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT ""Przyjecie srodka trwalego', i PT protokél przyjecia —

przekazania ktory stanowi warunek wpisania srodka trwatego do ksiegi inwentarzowe;.

3.Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna

jest "Protokél zdawcezo-odbiorezy' o symbolu PT

4.Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajgeych

z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Cze¢sé 10. Sposob i zasady wypelniania formularzy

i drukow kasowych

1.Czek gotowkowy - jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z anku. Wypeliony jest zgodnie z obowiazujacqg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpisdow 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzordw podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na
blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach czekowych, zawierajacych nazwe
banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem
maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wycieraé¢ lub usuwa¢ w inny sposob.
W przypadku pomytki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawic
w ksiazeczce blankietow czekowych. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do
obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem
ksicgowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksi¢ggowaniu. Stanowi on
zalacznik do wyciggu bankowego. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety
ksigzeczek wykorzystanych czekow przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie
metalowej. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego

przekazywane sa do archiwum.

2.Dowéd wplaty ,KP” - Kasa przyjmic jest drukiem Scistego zarachowania,

ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio
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przechowywanym. Dowdd wplaty ,KP” wystawiany jest przez  whasciwych rzeczowo
pracownikow lub kasjera — stanowisko ds. obshugi kasowejw trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginat jest wrgczany wplacajgcemu jako dowod wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu
kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku pomytki,
nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim: date
wplaty, nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wptaty, doktadne okreslenie
tytutu wplaty, kwote wplaty cyframi i stownie. Przyjecie gotéwki do kasy stanowisko ds.

obstugi kasowe] potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty

3.Kasa wyplaci ,,KW?” - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiany jest jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjgtych plac lub innych
naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowadd zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione
osoby. Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane: datg wyplaty, nazwisko
i imi¢ (nazweg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty, tytut wyplaty, kwote
wyplaty cyframi i stownie. Dowod podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera.
Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyptaci zalgeza sie do raportu kasowego. Do wyplaty
dowdd . KW zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub upowazniona osoba.
4 Raport kasowy ,RK” - jest znormalizowanym drukiem. Wypetniany jest przez stanowisko
ds. obstugi kasowej w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnodcei, w jakiej nastgpuja
wplaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe wypeltnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym
wystapily operacje. Raport jest sporzgdzany przynajmniej za okres jednego tygodnia jednak nie
wykraczajacy poza dany miesiac kalendarzowy. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data
ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na
pogolowie, fundusz Swiadczeri socjalnych oraz znaki  skarbowe) dla ulatwienia pracy
i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy sporzadza si¢
w sposob nastgpujacy:

e w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa”

wpisuje oznaczenie kasy, dla ktdrej raport jest sporzadzany,
e po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢
z zachowaniem ciaglos$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
e w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,

w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tresc”
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okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz z
jego numerem np. ,.KP-10", , KW-3”,

e w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo$é¢ dowodéw
HKP”, JKW?” i faczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazda strong¢ raportu kasowego
podlicza oddzielnie, a lgczng sumg¢ obrotow objetych raportem kasowym wpisuje
w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypetnieniu raportu kasowego stanowisko ds. obstugi kasowej podpisuje raport kasowy

1 przekazuje, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje

w bloku raportow.

Dopuszeza si¢ wydruki raportow kasowych z programu KASA.

Czes¢ 11. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych

do ksiggowosci

1.Dowody ksi¢gowe do realizacji przez jednostk¢ nalezy skladaé w ksiegowosci
niezwlocznie po otrzymaniu dowodu wraz z dokladnym opisem lecz nie pézniej niz 2 dni
robocze przed uplywem terminu platnoSci Natomiast w miesigcu  konczacym rok

finansowy nie pézniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

2.Polecenia wyjazdu stuzbowego
a)polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa
Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie
1 miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje stanowisko ds. sekretariatu
urzedu a podpisuyje Burmistrz Miasta 1 Gminy lub Sekretarz Miasta i Gminy, ktdry
okresla:
e termin i miejsce podrozy stuzbowe;j
e miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest
to -miejsce pracy pracownika
e ccl podrozy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrozowac, nr karty drogowej samochodu stuzbowego
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz
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w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera
wyszezegolnienia o ktorych byta mowa wyzej.
b)polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podroza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podroza shuzbows"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia stanowisko ds. sekretariatu urzedu
a podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona. ktory
okresla:
e termin i migjsce podrozy stuzbowe;j
e miejsce rozpoczgcia 1 zakonezenia podrozy stuzbowe;
e rodzaj srodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej
odbywanej srodkami lokomocji:
e ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice
do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
e lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju
e morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia

statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

3.Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy

stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku.

4 Nie obowiazuje stosowanic stwierdzenia pobytu stuzbowego na dokumencie ,,polecenie

wyjazdu stuzbowego™.

5.Pracownicy dla celow stuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle
i motorowery nic bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawa
zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a pracownikiem
dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

-jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
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stuzbowych w danym miesigcu,
-jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.
6.Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami

sporzadzane sa w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

Cze¢s¢ 12. Ewidencja i kontrola drukow Scistego

zarachowania

1.Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2.Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbg i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwrdoconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych

drukéw $cistego zarachowania.

3.Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukdw $cistego zarachowania zalicza sig:

-czeki gotdwkowe,

-dowody wplaty - KP,

-dowody wyplaty — KW,

-arkusze spisu z natury,

-kwitariusze przychodowe

-legitymacje ubezpicezeniowe pracownika

-legitymacje ubezpieczeniowe czltonkdw rodziny

-karty drogowe
4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1.biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow Scistego

zarachowania,

2.0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1 numeréw

nadanych przez drukarnie
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5.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest stanowisko ds. obstugi kasowej. Jednostka jest zobowigzana
umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych drukow w sposéb zabezpicczajacy przed zniszezeniem

1 kradzieza.

6.0znaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie
serii numerdw, dokonuje si¢ w sposob nastgpujacy: kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢

kolejnym numerem ewidencyjnym,

7.W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy rowniez drukoéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a)numer kolejny bloku,
b)numer kart bloku od nr..... do nr .....,
¢)liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania .

8.Poszcezegolne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
i zaprzychodowac¢ w ksigdze drukow scistego zarachowania. Poszezegolne karty blokow nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggloscei
numerdéw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nast¢gpnego na okladce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaty

wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania.

9.Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki Scistego
zarachowania nalezy numerowaé w sposob umozliwiajacy ich zmiang np. ustalenia znaku 1 serii,
nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobg odpowiedzialna za

ewidencje drukow Scistego zarachowania.

10.0znaczenie dowodow dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi
drukow $cistego zarachowania w opisany sposéb nie narusza ogdlnie obowigzujacych zasad
numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego
zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej

oznaczen.
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11.Ewidencj¢ wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Burmistrza Miasta

i Gminy

12.Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig :
e ocechowane druki z opisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

e dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukow,

13.Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dhugopisem. Omyltkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposdb opisany wezesniej.

14.Wydania drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie za pokwitowaniem
/podpis/ przez samodzielne stanowisko w ktdérym dane druki beda uzywane. Pobranie nowego

druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego..

15.Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukdéw

anulowanych.

16.. Za nalezyte przechowywanie pieczeei stuzacych do cechowania drukow Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego

zarachowania.

17 Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a lusne druki nalezy przechowywac

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

18.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
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zarachowania
w sktadowaniu oraz u osob dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury

[ub w protokole nalezy podac rodzaje, serie 1 numery drukdéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

19.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajqg przekazaniu {acznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przejecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawcezo-

odbiorczym.

20.W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukdow.

21.Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
1.sporzadzi¢ protokdt zaginigceia,
2.w przypadku zaginiecia czekow powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki
wydal,
3.w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic

policje

22.Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a)liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w azdym komplecie drukow,

b)doktadne okreslenie zaginionego druku,

c¢)date zaginigcia drukow,

d)okolicznosci zaginigcia drukow,

¢)migjsce zaginigcia drukow,

finazwa i dokladny adres (miejscowo$d, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

23.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Czes§¢ 13. Archiwizacja

I.Dowody ksiggowe w formie papierowej gromadzi si¢ w segregatorach w podziale na

poszezegolne miesigee z oznaczeniem roku obrotowego, ktorego dotycza.

2.Dowody ksiggowe w formie elektronicznej gromadzone sa na dysku twardym
1 archiwizowane na CD w podziale na poszczegdlne miesigee z oznaczeniem roku obrotowego,

ktorego dotycza.

3.Dokumenty nalezy przechowywacé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é i1 tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
1 .nazwg jednostki do ktérej naleza
2.znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3.symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
—symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
—symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfrg arabska oznacza
dokumentacj¢ ktorg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
4.okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
5.pierwszym 1 ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci

zbioru pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé

4 Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1 ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programow komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych 1 organizacyjnych, chronigcych przed

nieupowaznionym dost¢pem lub zniszczeniem.

5.Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 3, zapisy te powinny by¢

wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.
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6.Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy

sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

7.Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz

symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.

8. Terminy przechowywania:
1 ksiegi rachunkowe - 5 lat,
2 karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,
3.dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki aktywdw objete sprzedazg detaliczna,
4.dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
5.dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosei,
6.dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

7.pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

9.0kresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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