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1.

§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew, oraz okre$la kompetencje i
odpowiedzialno$¢ zwiazang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich
wystawienia lub wpltywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbiorow archiwalnych. Pracownicy Urzedu
Miasta i Gminy Skaryszew z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Miasta i Gminy przez zapewnienie
pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie
przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez fatwy i szybki dostgp do
niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okre§lonych w aktach
normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzgdzonych dokumentoéw
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepisow ogolnie obowigzujgcych, oraz wypracowanych i
sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w
szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 poz. 1515 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2014 poz. 851 z
pézn. zm.),

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 poz. 177.1054 z p6zn.
zm.),

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2015 poz. 2164 ze zm.);

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. 2011.14.67 z p6zn. zm.).

8) aktow wykonawczych do powyzszych ustaw, oraz innych szczegOlnych aktéw prawnych, na ktore
powotuje si¢ instrukcja.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad lub jednostka — Urzad Miasta i Gminy Skaryszew,

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Skaryszew, lub osoba upowazniona przez Burmistrza,

3) Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Skaryszew, lub osoba upowazniona przez Skarbnika,

4) Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Skaryszew, lub osoba upowazniona przez Sekretarza,

5) kierownik — kierownik samodzielnego referatu lub upowazniony przez niego pracownik, oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy,

6) Referat finansowo-podatkowy — komérka organizacyjna, do ktérej wlasciwosci merytorycznej nalezy
prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy Skaryszew, lub budzetu gminy (organu
finansowego).
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7)

8)

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — $rodki trwale i pozostate $rodki trwate, a takze
warto$ci niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o rachunkowosci, niniejszej instrukcji,
oraz w zasadach prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew,

Kontrola wewnetrzna, lub kontrola w ogolnie obowigzujacym trybie - nalezy przez to rozumieé
kontrole okre$long w przepisach § 14 niniejszej instrukcji, to jest kontrole pod wzglgdem merytorycznym,
potwierdzong podpisem kierownika wtasciwego referatu merytorycznego, a takze kontrolg pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzong podpisem upowaznionego do niej pracownika wiasciwej komorki
organizacyjnej, oraz akceptacja Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza.

Przepisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ lgcznie z obowigzujacymi przepisami zarzadzen wewngtrznych

regulujacych sprawy nie objete niniejszg instrukcja . W szczegdInosci sa to:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

regulamin organizacyjny Urzedu,

regulamin kontroli, regulamin audytu wewngtrznego,

regulamin wynagradzania pracownikow Urz¢du Miasta i Gminy Skaryszew,

zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew, w tym instrukcja wewngtrzna
w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew,

zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamowien nie podlegajacym przepisom ustawy Prawo zamowien
publicznych,

procedura powolania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku ruchomego,

inne obowigzujace w Urzedzie.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede wszystkim:

1)
2)

3)

4)

5)

rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

sposob 1 terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiegowych,

komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych
operaciji,

sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiggowych lub
ujetych w nich operacjach gospodarczych,

terminy przekazywania poszczegolnych rodzajéw dowodow ksiegowych do referatu ksiggowos$ci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

§2.
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

Wszystkie operacje gospodarcze w Urze¢dzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie ub rozpoczgcie operacji gospodarczej

lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi

podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
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3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w
papierach warto$ciowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznos$ci lub zobowigzan, naliczenia
platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen warto§ciowych. Dowodami ksiggowymi
dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen
gospodarczych.

4. Poza spelieniem podstawowe] roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych, oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie
stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegoélnie z punktu widzenia
legalnos$ci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkdéw, w szczegolno$ci w celu dochodzenia
naleznosci.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodow zroédtowych,
Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentow
zastepczych, w szczegdInosci w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji, lub
dowod6w wystawionych na te osoby. Mozliwo$¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o
rachunkowosci.

Dokument ten powinien zawieraé:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacji,

2) opis operacji i jej wartos¢,

3) date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnosci stanowigce;j
operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikoéw majgtkowych, ich ilos¢ i cen¢ jednostkows, a w pozostatych
przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastgpcze dokumenty wewngtrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, akceptacji

Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Dowod ksiggowy powinien zawieraé:

1) okre$lenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem
kontrahentéw lub podmiotoéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu — w przypadku zaplaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez dat¢ otrzymania lub przekazania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdéw — na
fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig i
nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:
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10.

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkéw, potwierdzenie pokrycia
wydatkow i zaciagnigtych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy 0sob upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksieggowymi dokonanymi
na jego podstawie.

W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje si¢
jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze dowdd powinien zawieraé
elementy wskazane w ust. 6, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczegolnos$ci w
odniesieniu do faktur, rachunkdw, i innych pokrewnych im dokumentéw).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg polska,
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest zgodnie z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentuja; by¢ wolne od bledéow rachunkowych, zostac
opatrzone numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodoéw ksiegowych.

Podstawg ksiggowan s3 dowody zrodlowe (dowody ksiegowe stwierdzajagce dokonanie operacji

gospodarczej):

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — shuzagce dokonaniu tgcznych zapisow zbioru dowodow zréodlowych, ktore muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zataczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — W szczego6lnosci faktury i noty korygujace - dowody obce lub zewnetrzne
wilasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiggowania”, stuzace do sprostowania zapisoOw
ksiegowych, lub storn,

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego, lub — wobec
braku mozliwo$ci jego otrzymania, na zasadach okreslonych w 8 2 ust 5.

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub
dokumentujace wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiagg,
przeniesienia migdzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.
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11.

12.

13.

14,

Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych, oraz opisy i adnotacje wlasne jednostki dokonane na dowodach obcych
moga by¢ poprawione przez skreSlenie blgdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczes$nie na
wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentow stanowigcych
wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokonaé korekty poprzez
wprowadzenie w ksiegach rachunkowych zapiséw korygujacych.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, wskazania, ktory z nich bedzie podstawg
dokonania zapisu, dokonuje kierownik wtasciwego referatu ksiggowosci.

W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrédlowymi

uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen

tacznosci, komputerowych nos$nikéw danych Iub tworzone wedhig algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisoOw zostang

spelione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodng z treScig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajgcy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§3.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu, poprzez
przejscie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiggowania i
wlaczenia do zbiorow dokumentacji ksiegowe;.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupehienia.

Obieg obcych dokumentéw wydatkowych rozpoczyna si¢ poprzez ewidencje w dzienniku korespondencji
przychodzacej w Kancelarii Urzedu.

Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywaé si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dgzy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i
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6.

kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, nalezy przestrzegac

obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych:

1)

2)

3)

4)

zasady terminowoSci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczatkg wptywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wilasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge
obiegu — w wigkszosci przypadkow do referatu merytorycznego prowadzacego dang sprawe,

b) wilasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

c) wlasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢
niezwlocznie po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepisdéw o podatku od towardw i
ushug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w nieuzasadnionym
opoznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw arbitralnych np. termin platnosci, termin
zalatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrdcenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami ksiggowymi w
celu ich nadania w dalszg droge stuzbows, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wicle etapow
(stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrdécenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezb¢dnego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym,
zwlaszcza w przypadku gdy jezeli majg ustalony termin zatatwienia sprawy lub termin platnosci,

Jj) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéw ksiegowych
na stanowiskach pracy (w szczegélnosci dokumentow z okreslonym terminem platnosci).

zasady systematyczno$ci i czestotliwosci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego wstrzymywania

dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac, ktore mogg spowodowaé

powstanie pomylek i bledow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w

sposéb ciggty, réwnomierny i systematyczny, przy okre$lonej powtarzalno$ci — w szczegolnosci nalezy

wyraznie okresli¢ zasady zastepowania 0sob obstugujacych w wydziale obieg dokumentoéw finansowych

(ksiggowych), aby ich nieobecno$¢ nie spowodowata opoznien w obiegu tych dokumentow,

zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wyznaczenie os6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie

dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna
za spowodowanie uchybien w prawidlowym obiegu dokumentoéw ksiegowych,

zasady samokontroli obiegu — poszczegodlne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i wymuszaja ciagly

ruch obiegowy.

Réwnolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzgledem dokumentow finansowych nalezy stosowaé

przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie, w tym przepisy i wytyczne

regulujace elektroniczny obieg dokumentow w Urzedzie.

W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy europejskich lub innych im podobnych
zrodel, celem zapewnienia prawidlowego sposobu rozliczania tych projektow dopuszcza si¢ stosowanie
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odmiennych zasad obiegu dokumentdéw niz opisane w niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowigzuja

zasady okreSlone w innych zarzadzeniach wewngtrznych regulujacych szczegolne zasady obiegu dokumentow

zwigzanych z realizacja projektow.

Ogolna droga obiegu obcych wydatkowych dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew

LP Zdarzenie Czynno$¢ kolejna Odpowiedzialna komérka Termin realizacji
czynnos¢
1 | Wplyw obcego Przekazanie do e Kancelaria og6lna Niezwlocznie i na biezaco
dokumentu wiasciwej komorki sekretariat
ksiggowego merytorycznej referaty i samodzielne
stanowiska
2 Kontrola Przekazanie do e pracownik referatu Na biezaco, nie pdzniej niz na 4
merytoryczna Referatu Finansowo- (samodzielnego dni przed terminem ptatno$ci
Podatkowego stanowiska)
e  kierownik referatu
3 | Zadekretowanie Przekazanie do o Referat Finansowo- Na biezaco, przed uptywem
akceptacji Podatkowy terminu platnos$ci
4 Kontrasygnata Przekazanie do e  Skarbnik Miasta i Gminy | Na biezaco, przed uptywem
Skarbnika zatwierdzenia lub upowazniona osoba terminu platnosci
5 | Zatwierdzenie Przekazanie do e Burmistrz Miasta i Gminy | Na biezaco, przed uptywem
Burmistrza realizacji lub upowazniona 0soba terminu platnos$ci
6 | Zaplata Przekazanie do o Referat Finansowo- na dwa dni przed terminem
Referatu Finansowo- Podatkowy platnosci, nie pézniej niz w
Podatkowego terminie platnosci
7 | Wiaczenie do Przekazanie do o Referat Finansowo- Na biezagco w powigzaniu z
zbioréw archiwum zaktadowego Podatkowy zamykaniem okresow ksiggowych
dokumentow, Archiwowanie w terminach
zaksiggowanie okreslonych w instrukcji
(ostateczne)
8 | Archiwizowanie Brakowanie e  Archiwum zakladowe W terminach przewidzianych

przepisami

§4.
DOWODY BANKOWE

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji $rodkami na rachunku

bankowym, lub ktore potwierdzajg dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) bankowy dowod wpfaty,

2) czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag z rachunku bankowego,

2. Bankowy dowéd wplaty.
Bankowy dowdd wplaty stosowany jest przy wptatach gotdéwki na rachunki wlasne lub obce do banku.
Dowdd wptaty wypetia si¢ w dwoch egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z systemu
komputerowego, w ktérym prowadzone sg ksiggi rachunkowe. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie

przyjecia gotowki. Bankowe dowody wptaty sa dokumentami pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji
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i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Mozna takze stosowac
potwierdzenia wystawione przez bank.

3. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku i
przechowuje w sejfie. Czeki wystawiane sg na wydawanych przez bank blankietach zawierajacych nazwe
banku. Numer rachunku bankowego, z ktorego realizuje si¢ wyptate, wpisuje si¢ na czeku recznie.
Podstawg wydania czeku gotdwkowego jest dowodd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie wyptaty, itp.).
Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdowkowego muszg by¢ opisane przez
kierownika wtasciwego referatu merytorycznego oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci
podpisow Burmistrza i Skarbnika. Czek wypelia upowazniony pracownik Referatu Finansowo-
Podatkowego w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankows. Czeki
wypelnia si¢ atramentem, dhugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ ani usuwa¢ w inny sposob. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANQO” wraz z data i podpisem osoby,
ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania i jest
likwidowany na zasadach okreSlonych w instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
Prawidtowo wypelniony druk jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione. Osoba otrzymujgca czek
w celu ztozenia i realizacji w banku, kwituje jego odbiér w ksigzce drukéw Scistego zarachowania
prowadzonej przez pracownika wypetniajacego czek. Dowodem ksiggowym jest wycigg bankowy. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu, podlega sprawdzeniu z
kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki.

4. Polecenie przelewu.
Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zrédlowy stanowigcy o zobowigzaniu i
obowigzku zaptaty, lub inny wiasciwy dowod ksiegowy, zastepczy lub zrodtowy, z wyjatkiem:
1) przypadkow gdy podstawa dokonania przelewu sg przepisy prawa — W tych przypadkach na
poleceniu wskazuje si¢ tytut prawny do wyptaty srodkow,
2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia $rodkow pomigdzy wiasciwymi rachunkami
Urzgdu (np. odprowadzenie dochodoéw na rachunek organu finansowego — budzetu, refundacje
prowizji itp.),
3) zaptaty faktur i rachunkow, ktore traktowane sg jako samodzielne dokumenty podlegajace zaplacie.

Polecenie przelewu realizowane na podstawie dokumentu papierowego:
1) wystawia pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego w dwoéch egzemplarzach (oryginat i
kopia),
2) akceptuje Skarbnik i Burmistrz lub osoby wskazane na karcie wzorow podpisow.

Po uzyskaniu niezbednych podpisow dokument polecenia przelewu w formie papierowej jest sktadany do
realizacji w placéwce banku. Polecenie przelewu w formie elektronicznej zatwierdza Skarbnik i Burmistrz
lub osoby przez nich upowaznione, a nastgpnie jest przekazywany do banku drogg elektroniczng zgodnie z
technicznymi procedurami banku prowadzacego obstuge rachunkéw Urzedu.
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5. Wyciag bankowy.

Wyciagi bankowe sa dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku bankowym
jednostki. Wyciagi bankowe drukujg z systemu obstugi bankowej pracownicy Referatu Finansowo-
Podatkowego lub inni upowaznieni pracownicy w dniu udost¢pnienia wyciggu w systemie bankowym.
Wyciagg bankowy moze by¢ rowniez otrzymywany z banku wraz z dokumentami zrodlowymi. Otrzymany
wycigg podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi — jezeli wystepuja. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci w wyciggu bankowym, nalezy pisemnie dokona¢ niezbgdnych wyjasnien z bankiem
obstugujacym rachunek. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie zatagczniki bedace odzwierciedleniem
dokonanych zapiséw ksieggowych na rachunku bankowym, jednocze$nie wycigg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkow pienigznych jednostki. Do wyciggu w formie zalgcznikow dolacza si¢ te
polecenia przelewu (i inne dokumenty pomocnicze), ktore nie podlegaja rejestracji w innych zbiorach
dokumentoéw ksiggowych jako odrebne dowody ksiggowe, a ktore stanowia dyspozycje wydatkowania
srodkow, lub sg powigzane z tg dyspozycja. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu optat i
prowizji bankowych do wyciggu bankowego nie sporzadza si¢ dodatkowych dowodow ksiegowych.
Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania optaty lub prowizji, to jest zgodnos¢ z umowa obstugi bankowej.
Wycigg bankowy nie wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe.

8§5.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sg:
1) nota ksiggowa,
2) polecenie ksiggowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowodd ksiggowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkow wzajemnych

migdzy Urzedem a obcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu

dokumentacji, w szczego6lnosci rozrachunkéw nie podlegajgcych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np.
kary umowne). Wystepuja:

1)  noty obciazeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystgpowanie
naleznosci Urzgdu Miasta i Gminy Skaryszew od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okre§lonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wilasne lub obce zewngtrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystepowanie
zobowigzania Urzedu Miasta i Gminy Skaryszew wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z okreslonego tytuhu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksieggowego, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia Burmistrza lub osoby przez

nich upowaznione.

Szczegolnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktora mozna stosowa¢ w
przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.
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3. Polecenie ksiegowania (,,PK”)
Polecenie ksiegowania (Symbol ,PK”) to ogolny wewnetrzny wtdrny dowdd ksiegowy majacy

zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktore stanowia:

5)

6)
7)

8)
9)

przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomiedzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,

dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

dokonanie roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych
przez przepisy i metodologi¢ dokonywania zapisow ksiggowych,

dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

operacje  gospodarcze nieudokumentowane odr¢bnymi  dowodami  ksiggowymi, lub
udokumentowane dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu
niniejszej instrukcji — w szczegdlnoscei:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywdw,

C) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych, i warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty Zrodtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej w ksiegach

rachunkowych operacji. Dowodem zrédlowym moga byé¢ takze stosowne wydruki z ksigg
rachunkowych.

Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, i podlegajg one zatwierdzeniu, ktérego dokonuja

upowaznione osoby w zalezno$ci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK:

1)

2)

3)

PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie zatwierdzonych
przez Skarbnika i Burmistrza dowodow zrédlowych (np. zarzadzenia w. s. umorzenia naleznosci lub
innych ulg) — zatwierdza Skarbnik,

PK do operacji zwigzanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, naliczaniem
odsetek, wyceng aktywow, i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach — zatwierdza
Skarbnik,

PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt btedow, jezeli nie wprowadzaja istotnych
zmian w aktywach i pasywach — zatwierdza Skarbnik.

§86.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwalego, w szczegolnosci srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych (w tym uzyczonych Gminie Skaryszew) opisana jest w obowigzujacych ,,Zasadach prowadzenia
ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew”.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwalego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wlascicielskie pozostaja w Urze¢dzie Miasta i Gminy Skaryszew, srodek trwaty
pozostaje w ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkéw trwatych, komu i na
jak dlugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z
wlasciwego referatu merytorycznego, wraz z kopig umowy uzyczenia lub pokrewnej.
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Za mienie odpowiadaja na zasadach okreslonych w § 25 :

1) bedace na stanie referatéw - Kierownicy referatow,

2) w przypadku wyposazenia bedgcego na stanie poszczegdlnych pracownikow, ujawnionego na protokotach
przekazania do uzytku (rewersach) - pracownicy, ktorzy przyjeli sprzet do uzytkowania.

W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkoéw trwatych i warto$ci

niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

2) PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

3) LT likwidacja $rodka trwatego,

4) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow majatku trwatego,

5) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku gdy dowdd Zrodlowy dokumentuje wigcej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub zdarzenie o

ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego zdarzenia (elementu zdarzenia)

oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czastkowe w jednym dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczes$nie dokument PT i OT na rozchdd i przychod nieruchomosci,

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednocze$nie dokument PT lub OT na przychod
(rozchdd) gruntu i na przychéd (rozchéd) budynkéw, lokali,

3) sprzedaz lokalu — PT na rozchdd udziatu w budynku i udziatu w gruncie.

Za sporzadzenie dokumentéw ksieggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy kierownik referatu merytorycznego realizujgcego
operacje gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany srodek trwaty, srodek trwaty w budowie (inwestycje
rozpoczeta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

Zmiany stanu $rodkoéw trwalych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegolnosci w zwiazku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspoOtwlasnoéci, wieczystego uzytkowania i innych praw
pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwiazku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem, w szczegOIno$ci
w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nicodptatnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze darowizny,

6) ustanowieniem i wygasnigeciem trwatego zarzadu,

7) komunalizacja,

8) przejeciem za wierzytelno$¢ (za zwolnienie z dtugu),

9) przejeciem z mocy prawa,

10) wygasni¢ciem praw, w szczegdlnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w ksiggach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i niezaewidencjonowanych,

12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

13) wyrokiem sgdowym przysadzajacym prawo wlasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych,

Strona 13 z 47



10.

11.

12.

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okre§lonymi.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych, sporzadza si¢ na okre$lonych w instrukcji wzorach
formularzy, a jezeli nie posiadaja okreslonego wzoru sporzadza sie je na ogélnie stosowanych drukach, i sa
one sporzgdzane rgcznie lub maszynowo (komputerowo).

Dla dowodoéw dokumentujacych ruch $rodkéw trwatych obowiazuje numeracja ciagta w ciggu roku dla
danego rodzaju dokumentdw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu i referatu sporzadzajacego, np.
OT/01/RFP/2015. Niedopuszczalne jest nadawanie dwdch takich samych numeréw dla danego rodzaju
dowoddw.

Przyjmuje si¢ nastepujace ogolne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ruchem $rodkoéw trwatych:

1) dowody ksiegowe dotyczace ruchu srodkéw trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu przez referaty
merytoryczne podpisywane sg przez sporzadzajacego lub kontrolujacego dokument pracownika tego
referatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentéw zatacza si¢ kopie faktur,
umow, aktéw notarialnych, operatow szacunkowych itp. dokumentéw,

2) dokumenty sa podpisywane przez kierownika referatu merytorycznego na znak kontroli merytorycznej
zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty sg przekazywane do Referatu Finansowo-Podatkowego celem kontroli. Kontrola ta polega na
sprawdzeniu przez pracownika Referatu poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu, oraz
zgodno$ci z prowadzong ewidencja majatku i ksiggami rachunkowymi, i potwierdzana jest podpisem
pracownika dokonujacego kontroli i Skarbnika,

4) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza, po
czym przekazywane sg zwrotnie do komorki ksiegowosci celem zaksiggowania,

5) oryginaty w jednym egzemplarzu pozostaja w zbiorach dokumentéw ksiggowych, pozostate egzemplarze
przekazywane sg do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, po ich uprzednim uzupemhieniu o
informacje o zaewidencjonowaniu, potwierdzong  podpisem pracownika i kierownika referatu
ksiggowosci.

Ewidencja zdarzen dotyczacych s$rodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z
uwzglednieniem konieczno$ci naliczenia amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwalych 1 wartoSci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowo$ci. W przypadku
dokumentéw ruchu Srodkéow trwalych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminowosci obiegu
dokumentow, w taki sposob aby przekazanie do zaksiegowania dokumentow dotyczacych zdarzen,
ktore wystapily w danym miesigcu nastapilo nie poézniej niz do pigtego dnia miesigca nastepnego. Za
terminowos¢ obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadaja pracownicy wlasciwi dla danego etapu
obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod datg wskazang w

dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia $rodka trwaltego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do uzytkowania
wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data przekazania lub
likwidacji wskazana na dokumencie.

Strona 14 z 47



13.

14,

15.

16.

17.

W przypadku otrzymania dokumentow do zaksiggowania w terminie pozniejszym niz wynikajace z termindw
okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ dat¢ wptywu dokumentu do komorki ksiggowosci, z
jednoczesng korekta amortyzacji w przypadkach tego wymagajacych. Ewentualnej korekty o ktorej mowa
powyzej dokonuje si¢ w biezagcym okresie sprawozdawczym, tj. w miesigcu w ktorym dokument zostat
przekazany do ksiggowosci.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uplywajacego pomigdzy
wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu srodkow trwatych.
Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje si¢
wzajemnego ustalenia daty przekazania $rodkow trwatych, po czym uzupelnia si¢ ja na wszystkich
egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie spojnos¢ momentdow zdjecia i przyjecia srodkow w
ewidencji obu jednostek.

Zaewidencjonowanie §rodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrodlowym dokumencie
ksiegowym (OT, PT, innym) uzupetionych ewentualnie o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentow
towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrodet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych
urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

1) w przypadku pozostatych srodkoéw trwatych - wprowadzeniu srodka trwatego do:

a) wilasciwej ksiegi inwentarzowej — czynno$ci dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika do
prowadzenia tej ksiggi, lub
b) innej wiasciwej ksiegi inwentarzowej, jezeli jest prowadzona,

2) przyporzadkowaniu $rodka trwalego do whasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych
(KST) — ustalonego wspélnie i w porozumieniu przez referat merytoryczny i Referat Finansowo-
Podatkowy,

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych $rodkéw trwatych,
sprzetu komputerowego, itp. - za co odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik — na podstawie numeréw
inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikow majatku (naklejki),

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

7) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji analitycznej srodkow trwatych,

8) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji syntetycznej $rodkow trwatych w Referacie Finansowo-
Podatkowym,

OT - ,,Przyjecie Srodka trwalego”

Dokument OT wystawiany jest przez referat dokonujacy zakupu lub nabycia srodkow trwatych, lub przyjecia
do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktorej powstaly srodki trwate. OT nalezy
wystawi¢ niezwlocznie po przyjeciu srodka trwatego do eksploatacji, nie pézniej niz dwa miesigce od terminu
platnosci ostatniej faktury (rachunku) dotyczgcej tej inwestycji. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
Burmistrz moze udzieli¢ zgody na wydluzenie tego terminu. W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania
nastepuje w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajacego montazu i prac dodatkowych,
dowod OT nalezy sporzadzi¢ jako zalgcznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia si¢ takze w
przypadku zwigkszenia wartosci istniejacych, zaewidencjonowanych $rodkow trwalych, w przypadku

Strona 15 z 47



18.

19.

20.

21.

dokonania zakupoéw lub zakonczenia procesow inwestycyjnych powodujacych zwickszenie o wartosci

przekraczajacej w danym roku kwote 3500 zt (nie dotyczy to remontow).

Dowdd OT sporzadza sie wg wzorow okre$lonych w zatgcznikach 1A, 1B i 1C, ktore stosuje si¢ odpowiednio

w zaleznos$ci od rodzaju rozliczanego $rodka trwatego.

Dowdd OT sporzadza sie dla:

1)
2)

3)
4)

5)

zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur VAT
wykonawcoéw montazu,

odbioru $rodka trwalego z inwestycji — ha podstawie protokotu odbioru technicznego,

ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu r6znic inwentaryzacyjnych i
decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego — na podstawie dokumentéw charakterystycznych dla
zaistnialej operacji gospodarczej.

Dowdéd OT powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)
2)
3)

pierwszy egzemplarz dla Referatu Finansowo-Podatkowego,

drugi egzemplarz dla referatu merytorycznego rozliczajacego inwestycje,

trzeci egzemplarz dla referatu merytorycznego przejmujacego odpowiedzialno$¢ za Srodki trwate
powstale w ramach inwestycji — trzeci egzemplarz nie wystepuje gdy referat jednoczesnie rozlicza i
przyjmuje inwestycje.

Dowod OT powinien zawieraé:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

nazwe Srodka trwalego,

charakterystyke $rodka trwatego (np. opis parametrow technicznych i fizycznych np., wymiary, numer
seryjny, czesci sktadowe, itp.),

w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki, karta mapy, obregb
oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

miejsce uzytkowania,

klasyfikacje rodzajowa srodkow trwatych (symbol), zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkow
Trwatych — ktorg ustajg wspdlnie i W porozumieniu - referat merytoryczny realizujacy inwestycje, lub
dokonujacy zakupu i pracownicy Referatu Finansowo-Podatkowego ewidencjonujacy sktadniki majatku
miasta,

osobg¢ merytorycznie odpowiedzialng za srodek trwaty (Kierownik referatu merytorycznego),

warto$¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

10) podpis 0sob sporzadzajacych dowdd (pracownik i Kierownik referatu merytorycznego),

11) podpis 0s6b kontrolujacych dowod pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza,

13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow majatkowych i stanowigcy

czg$¢ dokumentu dekretacyjnego (,,dekretki”) bedacego zatacznikiem do OT, zawierajacego takze sposob
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i numer (lub numery), pod ktérymi dowdd =zostat
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.
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22,

23.

24,

25.

26.

PT —,,Protokol zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego”

Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka trwatego obcej jednostce, lub
nicodptatnego przyjecia s$rodka trwatego od obcej jednostki, w drodze darowizny, komunalizacji,
ustanowienia i wygasni¢cia trwalego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze stosowany do
udokumentowania przekazania zbytych odptatnie $rodkéw trwatych oraz aportow rzeczowych. Podstawg do
wystawienia dokumentu PT winny byé w szczegdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktdrych
nastepuje przekazanie skladnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu, umowa sprzedazy,
uchwata Rady Miejskiej, itp. Dowod PT stosuje si¢ takze do udokumentowania odptatnego zbycia $rodka
trwatego.

Dowdd PT sporzadza sie wg wzoru okreSlonego w zatagczniku 2. Obce podmioty przekazujace $rodki trwate
do Urzedu nie sg zwigzane powyzszym wzorem, ale moga go stosowac.

Dowod PT powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) wartos¢ poczatkowg i1 warto$§¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniong z
ewidencja ksiegowsa i ewidencja majatku,

5) podpis 0sob kontrolujagcych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej $rodek trwaty oraz podpisy 0séb reprezentujgcych
obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy kierownika referatu merytorycznego przekazujgcego lub
przyjmujacego srodek trwaly, akceptacja Skarbnika, zatwierdzenie Burmistrza — w przypadku odptatnego
zbycia podpis podmiotu nabywajacego wlasnos¢ nie jest wymagany.

Dowod PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewngtrznej, przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwaty,

2) egzemplarz dla Referatu Finansowo-Podatkowego,

3) egzemplarz dla referatu merytorycznego, kt6ry sprawowat piecze nad przekazywanym $rodkiem trwatym.
W przypadku odplatnego zbycia $rodkow trwatych nie sporzadza si¢ egzemplarzy PT dla jednostki
nabywajacej wlasnos¢ $rodka trwatego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umows kupna
sprzedazy.

W przypadku dokumentdw PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania jednostce zewnetrznej
srodka trwalego, stosuje sie 0ogdlng droge obiegu tego dokumentu, z tym ze po uzyskaniu podpiséw po stronie
Urzedu (wystawcy PT) komplet dokumentdéw przekazywany jest do referatu merytorycznego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujacej $rodek trwaty, celem ich podpisania. Po podpisaniu
jednostka winna niezwlocznie zwroci¢ dwa egzemplarze dokumentéw, z ktorych jeden referat merytoryczny
przekazuje do Referatu Finansowo-Podatkowego celem zaksiegowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy.
Powyzsza droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odptatnej sprzedazy srodkoéw
trwalych, udokumentowanej odrebna umowsg. W takim przypadku nie jest wymagany podpis jednostki
zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy umowy stanowig
inaczej, albo gdy konieczno$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.
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28.

29.

30.

31.

32.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu niecodplatnego przyjecia srodka trwatego od jednostki
zewngtrznej stosuje si¢ obieg tych dokumentow okreSlony w przepisach poprzedzajacych z tym ze po
podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:

1) 1 egz. do Referatu Finansowo-Podatkowego,

2) 1 egz. - do referatu merytorycznego do akt sprawy,

3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujacej Srodek trwaty.

LT - ,,Likwidacja $rodka trwalego”

Dowdd LT wystawia sie na okoliczno$¢ likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, lub
niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $srodkow trwatych w jednostce.
Szczegdlowe zasady i okolicznoséci sporzadzania dokumentu LT, oraz towarzyszace mu dokumenty
dodatkowe okresla obowigzujgce zarzadzenie w sprawie powolania i zasad dziatania komisji ds. likwidacji
sktadnikow majatku ruchomego w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Skaryszew. W przypadku likwidacji $rodka
trwalego, ktory stanowi nieruchomos$¢ (budynki, budowle), mozna stosowaé wzor LT okreSlony w
powyzszym zarzadzeniu, lub ogdlnie dostepne formularze.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3) wartos$¢ poczatkows,

4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zataczniki do LT),

W przypadkach nieobjetych przepisami obowigzujacego Regulaminu w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majatku ruchomego w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew dowod
LT sporzadza referat merytoryczny dokonujacy likwidacji sktadnika majatkowego, w szczegdlnosci w skutek
procesow inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektow), lub na podstawie wilasciwych
decyzji (np. na skutek opinii 0 ztym stanie technicznym decyzji o wylaczeniu z uzytkowania wydanych przez
nadzor budowlany lub inne uprawnione instytucje) w co najmniej dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla referatu ksiggowosci,

2) kopia dla referatu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany $rodek trwaty.

W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejacym srodku trwatym (np.
wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkow z jednego dotychczas istniejacego), jezeli w wyniku tych
zmian z dotychczasowego $rodka trwalego powstaja dwa lub wiecej samodzielne, zdatne do uzytku $rodki
trwate, podziat §rodka trwatego w ewidencji ksiegowej nastgpuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i
Burmistrza. Po zaakceptowaniu wniosku referat wnioskujacy sporzadza dokument LT — likwidacje
dotychczasowego $rodka trwalego, oraz rownoczesnie dokumenty OT — przyjecie wydzielonych $rodkow
trwatych. We wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu faktycznego dokonuje si¢ podzialu wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego $rodka trwalego na wydzielone $rodki trwate w takiej
proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci poczatkowej i umorzeniu pierwotnego srodka trwalego. Suma
warto$ci poczatkowych i1 dotychczasowego umorzenia wydzielonych $rodkow trwatych winna by¢ zgodna z
warto$cig poczatkowa i umorzeniem dzielonego $rodka trwatego.

Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio dla warto$ci
niematerialnych i prawnych, przy czym:
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1) programy komputerowe o okresic uzytkowania ponizej roku nie stanowig warto$ci niematerialnych i
prawnych, i nie podlegajg ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i prawng) nalezy
traktowa¢ odrgbnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje¢ uprzednio nabytego prawa majatkowego ktore
wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegajg ewidencji,

b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja ewidencji,

c) prawa majatkowe ktorych termin (czas trwania) uptynat podlegaja likwidacji w trybie obowigzujacej
procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku ruchomego,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo posiadanych
licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych odr¢bnie.

33. Kazdy pokoj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych si¢ w nim srodkoéw trwatych, z
zastosowaniem nastgpujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy, spis nazw i numerdw inwentarzowych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w tym pokoju; moze zawiera¢ takze informacje o dacie przychodu,
warto$ci Srodka trwalego, osobie odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje,

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostgpnym miejscu w
pomieszczeniu ktérego dotyczy,

3) przemieszczenia srodkow trwatych winny by¢ na biezgco odzwierciedlane w wykazach, po uprzednim ich
zaewidencjonowaniu w ewidencji §rodkow trwatych,

4) wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku z ewidencji
srodkow trwatych (majatku),

5) za aktualizowanie wykazow odpowiedzialno$¢ ponosza osoby odpowiedzialne za $rodki trwale
znajdujace si¢ w pomieszczeniach.

§7.
DOKUMENTOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH

1. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezagco w miare potrzeb przez pracownika ds.
administracyjnych lub innych pracownikéw, upowaznionych do dokonywania takich zakupow. Zakupione
materialy wydawane sa do uzywania pracownikom Urze¢du bezposrednio po zakupie.

§8.
DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowigzujaca instrukcja
wewngtrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew.

2. Za zrédlowe dowody ksiegowe uznaje si¢ w szczeg6élnosci zatwierdzone protokoly z rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami roznic inwentaryzacyjnych.
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§9.
DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN

1. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow dotyczacych wynagrodzen i $§wiadczen ze stosunku pracy oraz na
prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym jednostki) okresla
obowigzujgca procedura naliczania i rozliczania wynagrodzen i $wiadczen ze stosunku pracy oraz umoéw

zlecen 1 umow o dzielo.

2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptat¢ wynagrodzen sg:
1) listy wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy,
2) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, zawierajace rozliczenie
rachunkow przedktadanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prace.

3. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace (angaz),

2) akt powotania lub wyboru,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajace wysoko$¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okreslajace wysokosé
nagrod, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,

5) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci
do pracy, itp.

6) wnioski okreslajagce wysokos¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

7) wnioski o nagrody,

8) wnioski o zwrot kosztow uzywania samochodow prywatnych do celoéw stuzbowych,

9) umowa zlecenie,

10) umowa o dzieto,

11) rachunek za wykonang prace (zlecona),

12) wnioski o wyplaty nalezno$ci os6b obcych rozliczanych w komorce ksiggowej, w szczegolnosci diety
radnych, stypendia sportowe, stypendia dla uczniow szkot,, itp.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 3 pkt 1-4 wystawia komdrka kadrowa na podstawie decyzji Burmistrza
lub 0s6b upowaznionych.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 3 pkt 5 rejestrujg w programie komputerowym shuzgcym ewidencji
kadrowej pracownicy komérki kadrowej, a rozliczajg pracownicy Referatu Finansowo-Podatkowego.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 3 pkt 6-7 oraz pkt 9-12 wystawiane sg przez wiasciwe referaty
merytoryczne i podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby upowaznione.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 3 pkt 8 rozlicza i przygotowuje do zatwierdzenia pracownik komarki
kadrowej. Liste wyptat sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego.

8. Listy wyptat powinny zawieraé nastepujace dane:
1) tytut listy,
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2) numer listy,

3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby ktorej przyznano naleznos¢,

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwotg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotowka lub przelew),

6) potragcenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sum¢ potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotowkowej),

9) inne elementy zgodne z niniejszg procedura i procedurg o ktorej mowa w ust. 1, w szczegdlnoSci
akceptacje i zatwierdzenie listy do wyptaty w ogolnym trybie.

Listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy podlegaja kontroli, akceptacji i
zatwierdzeniu w trybie okreslonym w procedurze, o ktérej mowa w ust 1.

Z wynagrodzenia za pracg dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okre§lonych w kodeksie
pracy.

Listy wyplat nalezno$ci rozliczanych w Referacie Finansowo-Podatkowym sporzadza pracownik Referatu

Finansowo-Podatkowego na podstawie wnioskow, stanowigcych integralng czes$¢ listy, zatwierdzonych

podpisem przez kierownika wiasciwego referatu merytorycznego lub osoby upowaznione, odpowiedzialne za

obszar dziatalnosci zwigzany z wyplatg — w szczegolnosci:

1) listy diet radnych,

2) listy wyptat dla cztonkow Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) listy wyptat za opinie biegtych — z uwzglednieniem zapisdéw procedury o umowach zlecenia,

4) listy wyplat za inkaso podatku rolnego i tacznego zobowigzania pieni¢znego,

5) listy wyptat nagrod dla osob obcych, nie bedacych pracownikami Urzedu, w szczegdlnosci dotyczy to
nagrod konkursowych i za wybitne osiggnigcia sportowe (w tym nagrod rzeczowych),

6) stypendidw sportowych,

7) innych.

8) Listy wyplat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyptacanych na zasadach
okreslonych w obowiazujacym Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza i
rozlicza pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego odpowiedzialny za wyplaty §wiadczen z ZFSS w
przypadku wyptat nie opodatkowanych podatkiem dochodowym od oséb fizycznych i opodatkowanych,
oraz w zakresie wyplat swiadczen dla emerytow i rencistow w zwiazku z laczacym ich uprzednio z
zaktadem pracy stosunkiem pracy, sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
kierownik referatu Organizacyjno-Spotecznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.

Listy wyptat ekwiwalentow cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych sporzadza pracownik na stanowisku
ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i OSP na podstawie wykazow zlozonych przez
Naczelnikow OSP i zaakceptowanych przez Prezesa Gminnego OSP oraz Komendanta Miejsko-Gminnego
OSP.
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§ 10.
DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

1. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktore muszg by¢ uiszczone w formie
gotowkowe;j.

2. Zaliczki wyptaca si¢ w oparciu o prawidlowo wypehiony druk (formularz), na ktorym doktadnie okreslony
zostat rodzaj zakupu, badz cel ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Wniosek zawiera:
1) imie i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,
2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,
3) datg¢ wystawienia,
4) cel pobrania zaliczki,
5) wnioskowang kwote,
6) klauzulg o zgodnie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia,
7) Kklasyfikacje budzetows, zadanie budzetowe i zroédto finansowania zaliczki.
Wniosek o zaliczke stalg jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika referatu
wnioskodawcy, akceptowany przez Skarbnika, zatwierdzany do wyplaty przez Burmistrza.

3. Zaterminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy ja otrzymali.
4. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. W Urzedzie wystepuja zaliczki gotowkowe:
1) stale,
2) jednorazowe.

6. Zasady udzielania zaliczek jednorazowych oraz zaliczek statych okre$la stosowne zarzadzenie.

7. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen Burmistrza, pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie
wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszony o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia
sktadek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np. ubezpieczenia itp.) Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka
podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

§11.
DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW I USLUG ORAZ ROBOT BUDOWLANYCH

1. Dlaudokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,
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Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego, oraz by¢ zgodne z
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w
szczegolnoscei w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.

Wskazane jest, aby do celow kancelaryjnych ustali¢ z kontrahentami Urzedu taki sposob adresowania
przesytek z dokumentami finansowymi, aby wskazana byla komorka Urzedu, ktérej dokument dotyczy
(prowadzaca dang sprawe). Mozna dokonaé takiego ustalenia z kontrahentami, aby na dokumencie
zewnetrznym, w szczegolnosci na fakturach, w polu ,,uwagi”, ,,adnotacje” umieszcza¢ informacj¢ o komorce
Urzedu prowadzacej sprawe, przy czym informacji tej nie mozna umieszcza¢ w nazwie kontrahenta.

Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktorych tres¢ nie budzi watpliwosci, nie wymagaja

thumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przettumaczona w przypadku, gdy powstaty watpliwosci co

do istotnych tresci w niej zawartych, lub ze wzgledu na rodzaj zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze

na zgdanie organdw kontroli:

1) przez pracownikow Urzedu wiadajacych jezykiem, w ktorym wystawiono fakture, ktorzy podpisuja sie
pod sporzadzonym tlumaczeniem,

2) przez thumacza przysiegtego w przypadku gdy thumaczenia nie mozna dokonaé¢ w Urzgdzie.

Urzad wystawia ,,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ushigi.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury Iub faktury korygujacej i odsyta jej kopie. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Zamowienia i zakupy materiatdéw, towarow, ustug, Srodkow trwalych i1 ustug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sa realizowane przez referaty merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie z
przydzielonymi w planie finansowym $rodkami pienigznymi na ten cel. Pracownicy dokonujacy zamowienia
dziatajg w porozumieniu z kierownikiem witasciwego referatu merytorycznego, Skarbnikiem, Sekretarzem,
lub Burmistrzem.

ZamoOwienia zewngetrzne podpisuje Burmistrz lub inne upowaznione do tego osoby i kontrasygnuje Skarbnik.
Zakupy towarow i ustug (w tym gotowych srodkoéw trwatych) dokonywane sg:

1) wtrybie ustawy o zamdwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych,

2) w przypadkach nieobjetych ustawa prawo zamoéwien publicznych — w trybie procedury w sprawie zasad

udzielania zamowien nieobjgtych trybem okre§lonym w ustawie prawo zamowien publicznych.

Zastosowany tryb postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nalezy odnotowaé w opisie faktury
zakupu, przy czym mozna wykorzysta¢ do tego stosowng pieczec.
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Za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na dostawy i ushugi, co winien odpowiednio
udokumentowa¢. Za nadzor nad prawidtowoscia udzielenia zamoéwien w wydziale odpowiada kierownik
referatu.

Przygotowanie postegpowania i udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzi komisja przetargowa
powotywana kazdorazowo decyzja Burmistrza. Poszczegdlni czlonkowie komisji odpowiedzialni sg za
powierzone im obowiazki

Umowy na dostawy i ustugi oraz roboty budowlane sporzadza sie w co najmniej dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden otrzymuje strona umowy (dostawca, wykonawca), drugi egzemplarz wraz z istotnymi
zalgcznikami przedkladany jest niezwlocznie po podpisaniu do Referatu Finansowo-Podatkowego, celem
zaewidencjonowania w centralnym rejestrze uméw i dalszego przechowywania.

Zlecenie nabycia towarow lub wykonania prostych jednorazowych ushug i rob6t budowlanych w trybie
zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych, w przypadku gdy nie
jest potrzebne doprecyzowanie lub ustalenie szczeg6lnych warunkoéw dostawy lub wykonania ushugi, nie
wymaga zawarcia umowy. Tryb zlecania w takich przypadkach okreSlony jest w zarzadzeniu w sprawie
udzielania zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy prawo zamoéwien publicznych. Kopie
zamowien (zlecen) lub wnioski, na podstawie ktorych zrealizowano zamowienie, sg dotaczane do faktur lub
rachunkdw za wykonanie zlecenia.

Dokumentem be¢dgcym podstawag wykonania ustugi, bagdz nabycia towaru jest odpowiednio zlecenie
(zamowienie) lub wniosek. Dokumenty te stosuje si¢ na zasadach okreslonych w procedurze udzielania
zamOwien do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw prawo zamowien publicznych. Zamdwienia zewnetrzne na
drobne ushugi i przedmioty, ogélnie dostepne w powszechnym obrocie, w przypadku gdy pisemna forma
zlecenia jest w sposob oczywisty bezzasadna, mogg by¢ po uzgodnieniu z wlasciwym kierownikiem referatu
sktadane ustnie.

Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu w og6lnym trybie - przelewem, lub
gotdwkowo - w zalezno$ci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw platno$ci, i w ustalonych tam
terminach. W szczegblnych przypadkach stosuje si¢ alternatywne metody platnosci lub rozliczen, jezeli
zostang zaakceptowane.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, to jest
zaliczanych do aktywow trwatych praw majatkowych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki,
a w szczegolnosci:

1) autorskich praw majgtkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesji,

2) praw do wynalazkoéw, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,

3) know-how,

na fakturze dokumentujacej zakup tych sktadnikow wpisuje si¢ adnotacje ,,Faktura dokumentuje nabycie praw
autorskich (licencji, koncesji, itp.)” lub rownowazng tresc.
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Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument OT
~przyjecie s$rodka trwalego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania S$rodka trwalego, osobg
odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby), oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodng z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup
wyposazenia objetego ewidencjg iloSciowa (rewersy), w rozumieniu przepiséw obowigzujgcego zarzadzenia
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Miasta i Gminy. W tym przypadku w opisie faktury
umieszcza si¢ adnotacje ,,przyjeto na rewers —przekazano Pani/Panu ...”, lub tre$¢ rOwnowazng.

Na fakturze dokumentujacej przyjecie do uzytkowania zakupionego gotowego S$rodka trwalego, w tym
pozostatego $srodka trwatego, umieszcza si¢ pieczatke o tresci ,, Wpisano do ewidencji $srodkéw trwatych pod
nr inwentarzowym ...” lub o rdwnoznacznej tresci, i uzupetnia si¢ zapis o nadany numer inwentarzowy.
Czynnosci dokonuje pracownik referatu ksiggowosci ewidencjonujacy srodek trwaty.

W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik informatyk dokonuje zakwalifikowania nabytych
elementéw do poszczegdlnych zestawdéw komputerowych (w tym jednoelementowych). Nastepnie na fakturze
dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach komputerowych i przyporzadkowanych im elementach.

W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty i modernizacje zaliczanych do

inwestycji, do umowy winien by¢ zalgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych

umowa, jezeli jest stosowany. Do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych i

przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow, sporzadzony kosztorys powykonawczy (tylko w

przypadku ustalenia wynagrodzenia i rozliczania umowy na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami

stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

1) faktury czg¢$ciowe wraz z dolagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot podpisanym
przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartos¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotdéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze
inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu — jezeli taki
harmonogram obowigzuje,

2) faktura koncowa i protokodt koncowego odbioru robdt,

3) dowod lub dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

4) dowod lub dowody PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego.

Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwatego, powstatych w
wyniku robét budowlano-montazowych stanowig protokoty odbioru kofcowego, ewentualnie przekazania
inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwatego”. Dowody te sporzadza
pracownik referatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy cato$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach
okreslonych dokumentoéw dotyczacych majatku trwatego.

W przypadku gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sa nicodptatnie przekazywane na rzecz innej
jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego PT, przy czym

jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,,przyjecie srodka trwatego”.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym protokotem odbioru
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dokumentacji zawierajacym adnotacj¢ o miejscu przechowywania, oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona,
z wyszczegolnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktorego zostala sporzadzona.

Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany realizatora
zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zadanie inwestycyjne stosownym
dokumentem ksiggowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce
poniesionych naktadéw inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie
jest kierownik wtasciwego referatu merytorycznego.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza protokdt reklamacyjny, i zglasza reklamacje dostawcy, wykonawcy, badz
innemu wilasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy
prawnego co dalszego sposobu postepowania.

W przypadku gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta) pracownik
prowadzacy sprawg sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzglgdniajac ewentualne zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Finansowo-Podatkowego, celem wystawienia
noty obcigzeniowej. Przekazanie dokumentow do ksiggowos$ci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodlowych, jezeli
wydatki nie dotycza nabycia majatku trwatego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego mogg by¢ zwrdcone osobie, ktora dokonata wydatku na podstawie zastepczych dokumentow
wewnetrznych, 0 ktdrych mowa w § 2 ust. 5.

Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodow wewnetrznych moga dotyczy¢:

1) opfat uiszczanych znakami optaty skarbowej lub sadowe;j,

2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety jednorazowe
srodkow komunikacji itp.,

3) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy, produktéw roslinnych i zwierzecych.

Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktoérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane

podatkiem od towaréw i ushug.

§12.
DOWODY DOTYCZACE PODROZY SELUZBOWYCH

Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrozy stuzbowej jest
polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja stuzbowa). Mozna stosowa¢ druki og6lnie dost¢pne. Do rozliczania
kosztow podrozy stuzbowej stosuje si¢ zasady ogolne.

§13.
DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU
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1. Karta drogowa pojazdu stuzbowego — jest dokumentem stuzgcym do rozliczania pracy samochodéw
stuzbowych. Dokument ten wystawiaja pracownicy referatdbw merytorycznych w jednym egzemplarzu i
przekazuje kierowcy pojazdu. Karty drogowe wydaje si¢ dla kazdego pojazdu stuzbowego codziennie. Karta
zawiera informacje dotyczace: rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imi¢
osoby korzystajacej z pojazdu, stan licznika poczatkowego i koncowego, ilos¢ przebytych kilometrow, godz.
odjazdu i przyjazdu, czas pracy pojazdu, podpis osoby korzystajacej z pojazdu, stan paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycie paliwa wedlug normy i rzeczywiste. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu
paliwa przez kierowcg, a wigc: date dokonania zakupu, numer faktury, ilo§¢ zakupionego paliwa i oleju oraz
jego podpis.

2. Kierowca, ktoremu zostal powierzony pojazd shizbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w ksigzce pracy pojazdu. Na
koniec kazdego miesigca wydane karty kierowcy zwracaja do referatdbw merytorycznych, celem
skontrolowania, zardwno pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym. Pracownik referatu
kontroluje, czy zuzycie paliwa przebiegalo zgodnie z ustalonymi normami zuzycia. W przypadku
przekroczenia ustalonych norm jest prowadzone postgpowanie wyjasniajace, polegajace na ustaleniu jakie
przyczyny spowodowaly przekroczenie ustalonych norm. Kierowca pojazdu zobowiazany jest do zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy. Kierownik referatu w oparciu o zlozone przez
kierowce wyjasnienie moze uzna¢ nadmierne zuzycie paliwa, jako nie wynikajace z jego winy. W przypadku,
jezeli przyczyny zaistnialy z winy kierowcy, wtedy za ponadnormatywne nieuzasadnione zuzycie paliwa
obcigzany jest prowadzacy pojazd.

3. Decyzje w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa sg podejmowane w miar¢ potrzeb. Normy sa ustalane na
kazdy rodzaj i marke pojazdu odrgbnie i zatwierdzane przez Burmistrza lub Sekretarza. Normy te
przedkiadane sg kierowcom do wiadomosci, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale wystepujacych
trudnych warunkéw jazdy, Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na weryfikacje
obowigzujacych norm zuzycia paliwa.

4. Karty drogowe pojazdu samochodowego sg przechowywane w referatach merytorycznych. Informacje
dotyczace zuzycia paliwa dla poszczeg6lnych pojazdéw pracownik przekazuje do Referatu Ochrony
Srodowiska, Utrzymania Czysto$ci i Porzadku w Gminie.

5. Podobnie wedlug zasad ustalonych w przepisach poprzedzajacych nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa
zakupionego do samochod6w i sprzetu Ochotniczych Strazy. Wszystkie faktury sa merytorycznie
sprawdzane i kontrolowane przez pracownika rozliczajacego zuzycie paliwa. Ewidencje kart drogowych i
rozliczenia jw. prowadzi pracownik na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i OSP.

6. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdtowo opisane i skontrolowane przez pracownika referatu
merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez whasciwego kierownika referatu.
W opisie faktur winna by¢ zawarta informacja do jakich pojazdéw i sprzetu paliwo zostato zakupione.

§ 14.
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
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Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksieggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to jest zgodnosci

z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaly

wystawione przez wiasciwe komorki i jednostki organizacyjne. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej

powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

1) dostawy, roboty, i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem, umows, zleceniem,
wzglednie innymi ustaleniami,

2) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami, Kosztorysami,
obowigzujagcymi cennikami i innymi ustaleniami,

3) zastosowane stawki podatku od towaréw i ushug sg prawidlowe, i zgodne z obowigzujacymi przepisami,

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodnie z wykonang
praca i wynikaja z obowiazujacych przepisow, a przyznane swiadczenia sa uzasadnione.

5) wydatki i zaciggnicte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym (uwzgledniajac
dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonujg Kierownicy referatow
bezposrednio odpowiedzialni za dang operacj¢ gospodarcza oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem —
zgodnie z merytorycznym zakresem obowigzkéw. Kontroli merytorycznej w zakresie finansowania operacji
dokonuje kierownik referatu dysponujacego $rodkami finansowymi na pokrycie wydatkéw zwigzanych z
realizacjg operacji udokumentowanej kontrolowanym dowodem ksiegowym. Kierownicy referatow sktadajg
na dowod tej kontroli podpisy na dowodach.

W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencje niec moze dokonaé zarowno kierownik ani
upowazniona przez niego osoba, czynnosci tej dokonuje przetozony kierownika referatu. W takim przypadku
fakture do zaplaty zatwierdza kierownik jednostki.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly

wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza czy dowod ksiggowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksi¢gowania,

2) spelnia wszystkie wymogi okres$lone w niniejszej instrukeji,

3) posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila,

4) wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbe¢dne zalgczniki,

5) jest wystawiony w sposOb czytelny i trwaty,

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia dokonano w sposob
prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje takiego przeliczenia)

8) zawiera podpisy 0sob upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli, akceptacji i zatwierdzenia.
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7.

10.

11.

12.

Kontrolg formalno-rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych, Kktdrym zadanie to
powierzono poprzez stosowny zapis w opisie stanowiska pracy.

W dowodd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow ksiegowych osoby
odpowiedzialne i sprawdzajgce opatrujg je podpisami i datg przeprowadzonej kontroli.

Dowod wilasny, ktory otrzymal negatywna ocen¢ merytoryczng lub formalno-rachunkowsg celem
spowodowania poprawnos$ci merytorycznej dokumentu podlega:

1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu, lub

2) uzupehieniu tresci, lub

3) korekcie blednych zapisdéw w trybie § 2 ust 12.

Dowod obcy, ktory otrzymat negatywng ocen¢ merytoryczng lub formalno-rachunkowg podlega:

1) zwrotowi wystawcy, lub

2) korekcie blednych zapisdéw w trybie § 2 ust 12.

Zwrot dokumentu wystawcy nastgpuje za pismem przewodnim, w ktéorym nalezy precyzyjnie okresli¢
przyczyny braku akceptacji merytorycznej dowodu, i w miar¢ mozliwosci wnioski co do usunigcia tych
przyczyn przez wystawce dowodu. Pismo nalezy takze skierowaé do wiadomosci Referatu Finansowo-
Podatkowego, wraz z zalgczong kserokopig zwracanego dokumentu.

Nieprawidlowo$ci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli zostal zatwierdzony w ogdlnym trybie, a jego dane sg prawdziwe,
i jest formalnie poprawny.

Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewidujg obowigzek akceptacji i zatwierdzenia, a w
szczegolnosci wszystkie dokumenty wydatkow i stanowigce dyspozycje $srodkami pienieznymi akceptuje
Skarbnik i zatwierdza Burmistrz, przez zlozenie podpisow na tych dokumentach — lub w ich imieniu
upowaznieni Sekretarz lub inni pracownicy — w zakresie udzielonych im upowaznien.

§15.
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiggowanie rozumie si¢
wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiggowej prowadzonej w sposob okreslony w obowigzujgcych zasadach
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania, i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentéw,
2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentdw polega na:
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1) wylaczeniu z ogdtu dokumentdéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore podlegaja
ksiegowaniu (nie podlegaja ksiggowaniu te, ktore nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wtasne, itp.) celem skierowania ich na wtasciwe komorki
i stanowiska pracy — zgodnie z przyjetym w jednostce podziatem pracy,

3) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one:

1) prawidlowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg wszystkie niezbe¢dne elementy tego
opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkow lub regulaminie organizacyjnym (kontrola
merytoryczna),

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowej,

4) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika, i na znak zatwierdzenia przez Burmistrza (w wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupehienia).

Zakres formalny niezbednych elementdw dowodu ksiegowego moze by¢ rdézny dla roznego rodzaju dowoddow
— w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej instrukcji.

Wrhasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy),

4) okreslenie daty, pod jakag dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5) podpisaniu przez osobe¢ upowazniong do dekretacji.

Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktorym prowadzone sg ksiegi rachunkowe zawierajace
niezbedne dane okreslone w § 7.

W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten nalezy opieczgtowaé, podpisac
i dotaczy¢ do dowodu ksiggowego. Na oryginale dowodu nalezy nanie$¢ numer, pod ktérym zostat on
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

§ 16.
GOSPODARKA POZABUDZETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE | CELOWE

Obieg dokumentow dotyczacych gospodarki pozabudzetowej, funduszy specjalnych i celowych, jest
analogiczny jak dla pozostatych dokumentéw, przy czym uwzglednia si¢ wymogi zawarte w przepisach
odrebnych regulujacych ten obszar dziatalnosci, w szczegdlnosci w zakresie uktadoéw klasyfikacyjnych
zdarzen, sprawozdawczos$ci, i uprawnien do dysponowania Srodkami.
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§17.
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta $rodkow budzetowych
takiego stanu prawnego, ktory skutkuje obowigzkiem dokonania w przyszto$ci wydatkow budzetowych.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sa:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatéw, towaréw lub ustug (w tym budowlanych)
oraz aneksy do tych uméw;

umowy o prace, powotania i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy wraz z aneksami i
zmianami — w szczeg6dlnosci dokumenty okreslajace wysoko$¢ przystugujacego wynagrodzenia;

umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych umow;

decyzje administracyjne, w skutek ktorych powstaje zaangazowanie wydatkow budzetowych;

faktury i rachunki na zakup towarow i ushug, nie poprzedzone zawarciem umowy;

inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tre§ci i charakteru wynika obowigzek poniesienia
wydatkéw budzetowych.

3. Ewidencj¢ zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

dla dokumentéw wymienionych w ust 2 pkt 1 - na podstawie harmonogramdw (jesli sg prowadzone),
sporzadzonych do tych umow,

dla dokumentéw wymienionych w ust 2 pkt 2 — na podstawie pisemnej informacji z Referatu
Organizacyjnego- Spotecznego okreslajacej zaangazowanie funduszu plac wynikajagcego z zawartych
umow;

dla dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 3 na podstawie pisemnej informacji z Referatu
Organizacyjno-Spotecznego i innych referatéw merytorycznych okres$lajacej zaangazowanie wynikajace z
zawartych umow zlecen i umow o dzieto, ktorych zaangazowanie obcigza plan finansowy tego referatu;
dla dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 4 na podstawie pisemnej informacji z referatow
merytorycznych okre$lajgcej zaangazowanie wynikajgce z wydanych decyzji administracyjnych, ktérych
zaangazowanie obcigza plan finansowy;

dla dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 5 na podstawie faktur i rachunkow;

dla dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 6 na podstawie tych dokumentéw.

Informacje z referatdéw merytorycznych, o ktérych mowa w ust 3 pkt 2-4 winny by¢ sporzadzane i przekazane

do Referatu Finansowo-Podatkowego nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, za ktory

informacja jest sporzadzana. Informacja ta sporzadzana jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych, to jest zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)

nazwe i numer zadania budzetowego (jesli dotyczy),

klasyfikacj¢ budzetows (dziat, rozdziat, paragraf),

zrodlo finansowania (symbol),

kwote zaangazowania przypadajaca na dang klasyfikacje, zrodlo finansowania i zadanie budzetowe
okreslong na ostatni dzien miesigca za ktory jest sporzadzana, to jest z uwzglednieniem wszystkich
posiadanych na ten dzien dokumentow zrodlowych ktore generuja zaangazowanie wydatkow
budzetowych.
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Wynikajaca z uméw kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkow budzetowych wynikajacych z umowy
przypadajaca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢ aktualnego planu budzetu w danym zadaniu
budzetowym, zrodle finansowania i klasyfikacji budzetowej (rozpatrywanych tacznie). Oznacza to zakaz
zawierania umow, jezeli wynikajgce z nich wydatki nie maja pokrycia w planie wydatkow budzetowych.

Referat merytoryczny szacuje wysokos¢ kwotowa zaangazowania przypadajacego na tzw. umowy

»licznikowe”, to jest:

1) umowy na dostawe mediow, ktorych skutek finansowy jest uzalezniony od zuzycia np. prad, gaz, woda,
cieplo, itp.

2) umowy, z ktorych nie wynika kwota zaangazowania przypadajgca na dang umowg, zawartych na z gory
nie okreslong liczbe zlecen lub zamoéwien.

Oszacowania kwoty zaangazowania dla umow ,,licznikowych” dokonuje si¢ obliczajac iloczyn planowanego
wykonania przedmiotu umowy (planowanego zuzycia mediow, planowanej liczby zaméwien w ramach
umowy, itp.) i zawartej w umowie (taryfie, cenniku) ceny jednostkowej brutto. Alternatywnie dopuszcza sig
oszacowanie wartosci zaangazowania na podstawie wysokosci wykonania umowy w roku poprzednim, po
zwaloryzowaniu tej wartosci o wskaznik wzrostu cen. Wybiera si¢ metode pozwalajaca na najbardziej
precyzyjne oszacowanie. W przypadku, gdy zmienig si¢ okoliczno$ci wplywajace na podstawe oszacowania
zaangazowania (np. zmiana cen, zuzycia), referat merytoryczny winien dokona¢ ponownego przeszacowania
zaangazowania i zaktualizowa¢ harmonogram.

W przypadku umow wieloletnich, w treSci ktorych jest z gory okreslona kwota wydatku, referat
merytoryczny okre§la kwote zaangazowania w podziale na rok biezacy i na lata przyszte. Suma tak
okreslonych kwot zaangazowania winna by¢ rowna z kwotg zaangazowania wynikajacg z zawartej umowy.

Odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ zawieranych uméw z planem wydatkéw budzetowych i kontrolg biezacego
poziomu obcigzenia planu budzetu zaangazowaniem wynikajacym z umow zawartych i planowanych
spoczywa na kierownikach referatOw merytorycznych, ktorzy dysponujg planem budzetu obcigzanym
zawartymi umowami. Dotyczy to takze realizowania zamowien w trybie nie okre$lonym ustawg prawo
zamowien publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami.

§ 18.
EWIDENCJA SPRZEDAZY

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzgdzie stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) faktura wewnetrzna.

4) rachunek,

Faktury VAT i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o
podatku od towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

§19.
WYDATKI BUDZETOWE
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Kierownicy referatow i kierownicy samodzielnych referatdéw ponosza odpowiedzialno$é dyscyplinarng za
prawidlowe wydatkowanie s$rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan rzeczowych
przypisanych ich referatom w obrebie przydzielonego planu budzetu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie umow,
ktore spowodowatyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Kontrola poziomu wykonania planu wydatkoéw do celu zaciggania zobowigzan, i ponoszenia wydatkow
nalezy do wazniejszych zadan referatbw merytorycznych, bedacych realizatorami zadan budzetowych.

Podpis na znak kontroli merytorycznej kierownika referatu na fakturze, rachunku, liScie wyptat lub innym
adekwatnym dokumencie jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodno$ci poniesienia wydatku z
aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkd6w w obrebie planu.

Przepisy poprzedzajace majg takze zastosowanie do dysponowania $rodkami pozabudzetowymi, z
uwzglednieniem przepisoOw regulujacych funkcjonowanie sSrodkow pozabudzetowych w jednostce.

Kazdy dowod ksiegowy, ktorego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien obowigzkowo
zawiera¢ w swoim opisie nastepujace elementy:

1) klasyfikacje budzetowa, w uktadzie dziat — rozdziat — paragraf,

2) nazwe zadania budzetowego,

3) Kklasyfikacje strukturalng — kod i kwota,

4) nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek dotyczy finansowania inwestycji,

5) nrumowy, kt6rej wydatek dotyczy (jezeli takg zawarto).

W celu ujednolicenia sposobu umieszczania na dokumentach informacji, o ktérych mowa w ust. 6 mozna
stosowac pieczgcie.

Klasyfikacje strukturalng nadaje si¢ zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji
strukturalnej wydatkéw, poprzez wskazanie kodu klasyfikacji strukturalnej wydatku wraz z kwotg wydatku
strukturalnego, lub poprzez adnotacje, ze wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym. W celu prawidtowego
zaklasyfikowania wydatku do wydatkéw strukturalnych lub niestrukturalnych nalezy stosowaé wytyczne
(opracowania) Ministerstwa Finanséw publikowane na witrynie internetowej Ministerstwa.

Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace tej samej inwestycji (zadania inwestycyjnego, srodkow trwatych
w budowie) winny by¢ opatrzone tg samg nazwg, odpowiadajacej istocie budowanych obiektow, niezaleznie
od tego pod jaka nazwa zadanie figuruje w budzecie lub wieloletniej prognozie finansowej. Nazwa inwestycji
powinna wskazywac na przedmiot i istot¢ tego zadania np. ,,Budowa drogi, kanalizacji deszczowej i sanitarnej
przy ul. ...”, a nie na etap inwestycji np. ,,Dokumentacja projektowa przebudowy ...”. Wyjatkiem mogg by¢
inwestycje przeprowadzane i rozliczane etapowo, lub w formie podzadan stanowigcych odrebng catosé, ktore
mogg figurowaé w ewidencji pod kilkoma pozycjami odpowiadajacymi poszczegolnym etapom.

Strona 33 z 47



10.

11.

12.

Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje si¢ zgodnie z numeracjg nadang tej umowie W centralnym
rejestrze umow (RB/nr_kolejny/rok). Numeréw umoéw nie wpisuje si¢ na listach wyptat wynagrodzen i
innych §wiadczen.

Faktury, rachunki, i im réwnowazne dokumenty wydatkéw budzetowych powinny, oprécz elementéw
wymienionych w ust. 6 zawiera¢ dokladny, wyczerpujacy i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze
wskazaniem daty tego zdarzenia i celowos$ci poniesienia wydatku.

Dokumenty wydatkéw budzetowych dotyczace zamoéwien publicznych w rozumieniu ustawy prawo
zamowien publicznych, to jest wydatkow dokonanych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane, winny
zawiera¢ adnotacj¢ w jakim trybie zostaty zrealizowane tj.:

1) na podstawie prawa o zamowieniach publicznych (w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia,
zamOwienia z wolnej reki, zapytania o cene, licytacji elektronicznej),

2) w trybie procedury wewngtrznej, przez ktéra rozumie si¢ zarzadzenie w sprawie zasad udzielania
zamowien ktorych tryb nie zostat uregulowany w ustawie prawo zamowien publicznych,

3) w innym dopuszczalnym przepisami trybie.

§ 20.
DOCHODY BUDZETOWE

Dokumenty Zrodtowe dotyczace dochodow budzetowych nie podlegajg zatwierdzeniu w trybie ogdlnym
przewidzianym niniejszg instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepisow szczegolnych dla nich
przewidzianych, w szczego6lnosci w oparciu o kodeks postepowania administracyjnego, ordynacje podatkowa,
ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulujace
funkcjonowanie danego zrodta dochodu.

Naleznosci dotyczace dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzymaniem dokumentu
z ktorego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie tych dokumentdéw, w szczegolnosci
na podstawie:

1) decyzji ustalajacych i okreslajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

2) deklaracji podatkowych,

3) postanowien 0 dokonaniu potracenia (art. 65 ordynacji podatkowej),

4) wyrokéw i orzeczen sagdow, w tym sgdéw administracyjnych,

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowigzek zaplaty kwot stanowigcych dochody budzetowe z
roznych tytulow, w szczegolnosci:

a) zazezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) optat adjacenckich i rent planistycznych,

C) pozwolen na usuniecie drzew i krzewow,

d) innych decyzji i postanowien prawem okre§lonych wyzej nie wymienionych,

6) faktur sprzedazy, towaréw i ustug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy, najmu i dzierzawy,
ustanowienia odptatnego wieczystego uzytkowania gruntow Gminy, odplatnych uméw uzytkowania
sktadnikow mienia Gminy i innych),

7) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwalego zarzadu,

8) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,
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9) decyzji uchylajacych i zmieniajgcych, i innych wiasciwych korekt dokumentow uprzednio wydanych,
10) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajacych nalezno$¢ z tytutlu dochodow
budzetowych.

Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika
nalezno$¢ budzetowa s3 ewidencjonowane na podstawie dokumentéw bankowych 1 kasowych
stwierdzajacych ich wplyw do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu.

Ewidencji na podstawie stosownych dokumentéw podlegaja takze decyzje udzielajace przewidzianych w
przepisach ulg i zwolnien, w szczegdlnosci:

1) umorzenia nalezno$ci w cato$ei lub czgsci,

2) odroczenia terminu platnosci naleznosci;

3) rozlozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.

Jeden z egzemplarzy dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje sie do Referatu Finansowo-
Podatkowego niezwlocznie po wydaniu, z adnotacje o terminie i ewentualnych warunkach uprawomocnienia
si¢, lub natychmiastowej wykonalnosci. Wyjatkiem sg przypadki gdy z techniki ewidencjonowania tych
dokumentéw w systemie informatycznym wynika jednoczesne przekazanie w formie elektronicznej
informacji o zarejestrowanym dokumencie do systemu finansowo-ksiggowego, w ktorym prowadzone sa
ksiegi rachunkowe, celem zaksiggowania.

W przypadku wszczecia postepowania podatkowego lub administracyjnego w zakresie ulg wymienionych w
ust. 4 komorka organizacyjna prowadzaca postepowania winna poinformowa¢ wilasciwy referat ksiegowosci
w Wydziale Finansowo-Podatkowym o tym fakcie, celem ewentualnego wstrzymania postgpowan
windykacyjnych i egzekucyjnych do chwili rozstrzygnigcia postgpowania.

§21.
DOTACJE BUDZETOWE UDZIELANE Z BUDZETU MIASTA | GMINY

Z budzetu Gminy Skaryszew na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych mogg by¢

udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2) podmiotowe — samodzielnym publicznym zakladom opieki zdrowotnej — na podstawie ustawy o
zaktadach opieki zdrowotnej,

3) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty i publicznym jednostkom systemu o$wiaty
prowadzonym przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz przez osobg fizyczng
— na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

4) celowe - stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,

5) przedmiotowe — na podstawie odrebnych przepisow,

6) inne —jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.
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Dotacji udziela i rozlicza referat merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie i ktoremu przyznano $rodki w
budzecie miasta na jego realizacje.

Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie danego
rodzaju dotacji.

Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik referatu merytorycznego,
ktory zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktory
nadzorowat udzielenie dotacji.

Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji, w
formie 1 terminach okre§lonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub umowa wiazaca
beneficjenta, przy czym referat merytoryczny zobowigzany jest do kontroli terminowo$ci przekazywania
dotacji, jak i kontroli terminowos$ci sktadania przez beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawno$ci formalnej, merytorycznej i1 finansowej przedlozonego sprawozdania, w
szczegbdlnosdci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, i wykonania zadania na ktére
udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz
nierozliczong (w catosci lub czg$ci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania prawidtowosci
przedlozonego rozliczenia.

Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, referat rozliczajacy dotacj¢ sporzadza informacj¢ z
rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone Ilub odmawia uznania
prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

Informacj¢ o rozliczeniu dotacji sporzadza si¢ na formularzu okreslonym w zatgczniku ofertowym (jesli

istnieje) 1 zawiera si¢ w niej w szczego6lnosci dane 0:

1) beneficjencie dotacji,

2) umowie dotacji (nr, data),

3) nazwie zadania lub celu przeznaczenia dotacji,

4) Kklasyfikacji budzetowej dotacji, nr zadania budzetowego,

5) kwocie dotacji przekazanej do dnia rozliczenia lub cze¢Sciowego rozliczenia (transze),

6) dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czgSciowe),

7) kwocie dotacji rozliczonej w przedktadanym rozliczeniu (obecne rozliczenie czeSciowe lub rozliczenie
koncowe),

8) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu,

9) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje kierownik referatu merytorycznego, akceptuje
Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.
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Zatwierdzong informacj¢ z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ do Referatu Finansowo-Podatkowego celem
zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia, lub
przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych dotacji, na
biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu
badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegolnosci w zakresie dotacji podmiotowych.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czeSci dotacji okresla si¢ na
podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dotacjg¢, oraz zawartych
umow.

§22.
PLAN BUDZETU, SPRAWOZDANIA, I INNE DOKUMENTY KSIEGOWE.

Podstawg ewidencji ksiegowej planow budzetowych jest dokument Polecenie Ksiggowania sporzadzony na

podstawie zapisanych w formie elektronicznej w systemie finansowo-ksiggowym:

1) uchwaty budzetowe;j i jej zmian,

2) uchwaty w sprawie wydatkow, ktore nie wygasajg z koncem roku budzetowego,

3) zarzadzenia Burmistrza w sprawie korekty planu budzetowego, rozdysponowania rezerwy i innych
zarzadzen wprowadzajacych zmiany w planie budzetu,

4) zarzadzenia w sprawie planu finansowego Urzedu i jednostek budzetowych — wtornie.

Podstawg ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow na kontach rozliczeniowych sg takze dokumenty
Polecenia Ksiegowania sporzadzone na podstawie sprawozdan tacznych, jednostkowych i czastkowych,
sporzadzonych i zatwierdzonych zgodnie z obowigzujacymi procedurami w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej jednostki.

Wyplata kwot zasgdzonych w postepowaniach sgdowych — zaréwno kwot podstawowych jak i ewentualnych
odsetek 1 kosztow postgpowania sagdowego nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji radcy prawnego
prowadzacego sprawg. Radca prawny zobowigzany jest wystawi¢ to polecenie niezwlocznie po
uprawomocnieniu si¢ orzeczenia sadowego i dokona¢ wszelkich staran, zmierzajacych do bezzwlocznego
uzyskania odpisu tego orzeczenia, w celu niedopuszczenia do powstania opdznien w zaptacie zasgdzonych
kwot.

§23.
OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH, W TYM DANYCH
OSOBOWYCH

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg w sposob okreslony zarzadzeniem w sprawie
ustalenia Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Skaryszew,
wprowadzenia do uzytku stuzbowego Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi shizacymi do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew oraz wyznaczenia Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie.
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§24.
OCHRONA MIENIA I DOSTEPU DO DOKUMENTACJI

Mienie i dokumentacja bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinny by¢ zabezpieczone w
sposéb wykluczajacy mozliwos$é kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a
klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzgdu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigte na
klucz, okna pozamykane.

Klucze do zamknigtych pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w sekretariacie Urzedu.

Na przebywanie w budynku poza godzinami pracy pracownika wymagana jest zgoda kierownika wlasciwego
referatu merytorycznego lub Skarbnika, Sekretarza, Burmistrza.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty, w szczegdlnosci dowody ksiggowe, powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach. W miare mozliwosci dotyczy to takze urzadzen biurowych i sprzetu o
wicgkszej warto$ci.

§ 25.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

Odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa pracownika za skladniki majatku gminy wynika z przepisow
kodeksu pracy.

Wyréznia si¢ odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia:

1) dyscyplinarna (stuzbowa), wynikajaca w szczegblnosci z art. 114 kodeksu pracy, ustalonego porzadku
pracy i wykonywanych obowigzkow stuzbowych,

2) materialna za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu, albo wyliczenia si¢, wynikajaca z art.124 § 1-
2 kodeksu pracy.

Kazdy pracownik ponosi bezposrednig, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za mienie udostgpnione mu do
korzystania, w szczego6lnos$ci za wyposazenie stanowiska pracy, narzgdzia pracy, i inne sktadniki mienia

wykorzystywane w pracy.
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ potwierdzong
stosownym o$wiadczeniem lub uregulowang odr¢bng umowsg ponoszg pracownicy, ktorym to mienie

powierzono.

Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom (tzw. rewersy) prowadzi Referat
Organizacyjno-Spoteczny.

Strona 38 z 47




10.

11.

12.

13.

14,

Odpowiedzialnos¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym, w tym Ochotniczym
Strazom Pozarnym, spoczywa na tych podmiotach i jednostkach.

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za prawidlowe udokumentowanie ruchu majatku trwatego, za ktory
sg odpowiedzialni.

Jezeli z winy osoby materialnie odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobor w powierzonym mieniu, to jest
ona zobowigzana do zwrotu rownowarto$ci wykazanego braku.

Jezeli z winy osoby dyscyplinarnie odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobér w udostepnionych
sktadnikach majatku, w szczegdlnosci: wyposazeniu stanowiska pracy, narzedziach pracy, i innych
sktadnikach mienia wykorzystywanych w pracy, osoba dyscyplinarnie odpowiedzialna zobowigzana jest do
naprawienia szkody lub zwrotu okres$lonej warto$ci pieni¢znej tytutem odszkodowania za szkode ustalonej
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna, zaakceptowanej przez Skarbnika i zatwierdzonej przez Burmistrza.

Przekazanie pracownikom mienia w celu ustanowienia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
powinno nastgpi¢ protokolarnie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy udziale pracownikow
przyjmujacych odpowiedzialno$¢ materialna.

W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie znajdowaly si¢ dokumenty okre$lajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony ich pieczy majatek gminy.

W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie na inne
stanowisko pracy, mienie powierzone jego pieczy przechodzi wraz z nim, lub podlega zwrotowi (rozliczeniu)
w drodze inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. W innych przypadkach, np. w razie rozwigzania umowy o
prace, obowiazkiem pracownika jest rozliczenie si¢ z powierzonego majatku.

Pracownicy bedacy dyscyplinarnie odpowiedzialni za sktadniki majatku, figurujacy w ewidencji 0sob
odpowiedzialnych za sktadniki majatku, winni si¢ rozliczy¢ w przypadku:

1) rozwigzania umowy o prace,

2) przeniesienia na inne stanowisko, jezeli mienie nie pozostaje w ich pieczy,

3) zmian organizacyjnych w strukturze urzedu.

Rozliczenia, o ktorym mowa w przepisach poprzedzajacych dokonuje si¢ w drodze inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej za posrednictwem Referatu Finansowo-Podatkowego.

§ 26.
UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe, ktore wplyngty do referatu ksiggowosci, i zostaty zaksiggowane nie moga by¢ wydawane
z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego referatu
mozna dokument udost¢pni¢, wylgcznie na miejscu, w referacie przechowujacym dokument, lub w postaci
kserokopii dokumentu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub Burmistrza,

Strona 39 z 47




dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to
zwrotu dokumentéw celem uzupelnienia brakéw formalnych przed zaksiegowaniem.

W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej przedmiotem jest
m. in. kontrola dowodow ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na polecenie Skarbnika lub
Burmistrza.

Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz, do organdw $cigania, sadow, prokuratury, itp. moze nastapi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem.

Na podstawie zgody Burmistrza lub Skarbnika, za pokwitowaniem wydawane i udostepniane sg takze
dokumenty ksiegowe podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych kontrola merytoryczng tych
podmiotow potgczong z uruchomieniem obcych zrodet finansowania — dotyczy to w szczegolnosci bankow,
ministerstw, i innych instytucji finansujacych. Powyzsze moze dotyczy¢ takze procedur odzyskiwania
podatkow zaptaconych za granica i innych przypadkow szczegdlinych.

W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktore po
opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginatow w
zbiorach dokumentow ksiggowych.

§27.
PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE AKT

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiegowe i1 inne zbiory dokumentow sktadajacych
si¢ na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywaé w nalezyty
sposob i1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym dostgpem rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku wynikajacym ze sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i procedur
archiwizacyjnych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
Zbiory dokumentoéw oznacza si¢ nazwa rodzaju i datami krancowymi, oraz numerami krancowymi w zbiorze.
Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy
przechowywa¢ w segregatorach, ulozone w ustalonym porzadku wedlug poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci i rejestrow dokumentow.

Dokumenty archiwizuje si¢ zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt (JRWA) oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwoéw Zaktadowych, z
uwzglednieniem okres6w przechowywania przewidzianych w ustawie o rachunkowosci.

W Urzedzie obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.

2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
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3) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez nieg0 z
zakresu wykonywanych czynnosci,

4) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

5) w okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny znajdowac si¢
w referacie ksieggowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum Urzedu;

6) dokumenty segreguje si¢ w taki sposob aby zapewni¢ jednorodno$¢ tematyczna,

7) w zbiorach dokumentow zachowuje si¢ uktad chronologiczny lub systematyczny, oznakowanie ak:
a) symbol literowy komorki organizacyjnej — (nazwa referatu),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
c) opis akt,
d) numer kolejny.

8) dokumenty musza by¢ widoczne (czytelne) i trwale oznakowane.

Dowodow w sprawach niezakonczonych nie archiwizuje si¢ przed terminem ich zakonczenia, w
szczego6lnosci dokumentacji w sprawach spornych, sadowych, odszkodowan, uktadéw ratalnych, trwajacej
procedury windykacji itp.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe.

Akta spraw ostatecznie zakonczonych, w tym dokumenty finansowo-ksiegowe, dowody ksiegowe
przekazywane sa po uptywie jednego roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat)
kompletnymi rocznikami, zgodnie z ustalonym harmonogramem przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdétowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Spisy zdawczo — odbiorcze
sporzadza sie w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B i czterech dla akt kategorii A, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowodd przekazania akt; a pozostate egzemplarze
przekazywane sg pracownikowi Archiwum Zakladowego, z czego jeden egzemplarz przekazuje do Archiwum
Panstwowego. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, podpisuja: pracownik sporzadzajacy spis, kierownik referatu zdajacego
akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

Akta spraw 1 dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej, oraz innych wydzielonych zrodet finansowania moga by¢ przechowywane w odrgbnych
segregatorach oraz archiwizowane na zasadach odmiennych niz okreslone w powyzszych przepisach. Do
gromadzenia i archiwizowania tego typu dokumentacji uwzglednia si¢ ustalenia umow, odrebnych przepisow,
wytycznych i instrukcji zwigzanych z realizacjg danego programu, w szczegdlnosci poprzez tworzenie
wyodrgbnionych zbiord6w dokumentow.
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§ 28.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniegjsza instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostepnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej dla
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Skaryszew oraz na stronie BIP.

Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy Skaryszew po zapoznaniu si¢ z niniejszg Instrukcja sklada
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jej trescig i przyjeciu jej do stosowania, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3. Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu przed przystapieniem do pracy zapoznaja si¢ z Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew i sktadaja
oswiadczenie. O$§wiadczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow Urzedu.

Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji, oraz tryb postgpowania w przypadkach odbiegajacych od
okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody Skarbnika.

Interpretacji tre§ci zapisow instrukcji dokonuje Skarbnik.
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Zatacznik Nr 1A do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania  dokumentéw  ksiegowych —w
Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew

oT PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Pieczeé Urzedu Nr Data

Formularz stosowany dla srodkéw trwatych wytworzonych w ramach inwestycji.

Nazwa:

Charakterystyka:

Wykonawca:

Nr i data protokotu odbioru
koncowego

Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia

Wartos¢ wytworzenia

Kierownik referatu ) ; Podpis psoby, ktérej ppwierza sie
. . . Skarbnik Burmistrz piecze nad przyjetym
rozliczajgcy inwestycje érodkiem trwalym
KST Nadany nr inwentarzowy llo$¢ zatgcznikow Nr dowodu ksiegowego
Uwagi: Zaksiegowano:
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Zalgcznik Nr 1B do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania  dokumentéw  ksiggowych
Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew

Pieczec Urzedu

oT

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Nr

Data

Formularz stosowany dla nabytych srodkéw trwatych ze znang ceng nabycia

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca - Wykonawca:

Nr i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia

Cena nabycia

Kierownik referatu

Podpis osoby, ktérej powierza sie

o Skarbnik Burmistrz piecze nad przyjetym
rozliczajacy zakup srodkiem trwatym
KST Nadany nr inwentarzowy llo$¢ zatgcznikow Nr dowodu ksiegowego

Uwagi:

Zaksiegowano:
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Zatacznik Nr 1C do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania  dokumentow  ksiegowych
Urzgdzie Miasta i Gminy w Skaryszewie

Pieczec¢ Urzedu

oT

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Nr

Data

Formularz stosowany dl

a nabytych srodkéw trwatych gdy nie jest znana cena nabycia.

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca - Wykonawca:

Nr i data dowodu nabycia:

Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia

Wartos¢ z wyceny
(oszacowania)

Kierownik referatu

Podpis osoby, ktérej powierza sie

Pt ] Skarbnik Burmistrz iecze nad przyjetym
rozliczajacy nabycie P érogkiem fmﬁfm{
KST Nadany nr inwentarzowy llo$¢ zatgcznikow Nr dowodu ksiegowego
Uwagi: Zaksiegowano:
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli i

archiwizowania  dokumentéw  ksiggowych —w
Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew
PT Protokoét przekazania srodka trwalego
Piecze¢ Urzedu Nr Data
Na podstawie
przekazuje sie srodek trwaty o nizej okreslonych cechach
Nazwa:
Charakterystyka:
Przekazujacy: Urzad Miasta i Gminy Skaryszew
Przyjmujacy:
Wartos¢ poczatkowa
(ksiegowa) srodka trwatego
Dotychczasowe umorzenie
PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY
Kierownik Referatu Skarbnik Burmistrz Przyjmujacy - pieczec¢ i podpisy
KST Nr inwentarzowy llos¢ zatgcznikow Nr dowodu ksiegowego
Uwagi: Zaksiegowano:
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania  dokumentéw  ksiegowych —w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Skaryszewie

Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
(komoérka organizacyjna)

o e 4 e

okreslone w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Skaryszewie oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw ksiggowych postgpowaé
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

SKaryszew, dnid ....c.cooveiveiiiiiiii
(podpis pracownika)
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