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Zarzqdzenie m M2lL8
Burmistrza Moniek

z dnia 02 stycznia 2018r.

w sprawle wprowadzenia lnstrukcjl Kontroli Finansowej, sporzad2ania, obiegu i kontroli dokument6w

finansowo-ksiqgowych oraz ewldencji i kontroli druk6w Scislego zarachowania

w Urzqdzie Miejskim w Mof kach,

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 8 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowo(ci (tj. Dz. U. z

2015, poz. LO47 ze zm.l, aft.68 i 59 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych

(Dz. U. z 2016 r, poz. 1870 ze zm.), art. 33 ust. 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzEdzie Sminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 446 ze zm.l

Burmistrz Moniek zanqdza, co nastqpuje:

$ 1. Wprowadzam do uiytku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Moikach lnstrukcje Kontroli

Finansowej, sponqdzania, oblegu I kontroli dokument6w finansowo-ksiqgowych oraz ewidencii i

kontroli druk6w Scislego zarachowania w Uzqdzle Mieisklm w Mofikach,

stanowiqcq zalEcznik do niniejszego zarzEdzenia.

I 2. lnstrukcja jest integralnq czqScie Zasad (polityki) RachunkowoSci obowiazujacych w Urzqdzie Miejskim

w Moikach.

5 3. ZobowiAzujQ wszystkich pracownik6w Urzedu Miejskiego w Modkach do zapoznania siQ z lnstrukcjE i

pnestrzegania zawartych w niej postanowief.

I 4. Nadz6r nad wykonywaniem zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Motiki.

! 5. 1. Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie vnr L/94 z dnia 24.01.1994r. w sprawie ustalenia instrukcji obie8u

dokument6w.
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Rozdzial I - Wprowadzenie

$r.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli finansowej, sporzqdzania, obiegu i kontroli dokument6w

finansowo-ksiegowych oraz ewidencji i kontroli druk6w 5cislego zarachowania w Urzqdzie Miejskim w
Mo6kach.

2. lnstrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

S2'
Sprawy nie objqte niniejszq instrukcja zostaly uregulowane odrqbnie:

- w zasadach (polityce) rachunkowoSci,

53'
llekroi w niniejszej lnstrukcjijest mowa o:
- jednostce - oznacza to UrzEd Miejski w Mohkach,
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrz Moniek,
- skarbniku - oznacza to Skarbnik Gminy Moiki.

Rozdzial ll - Kontrola finansowa

54.
1. Kontrola finansowa jest integralnq czq6ciq kontroli zarzAdczej.

2. Kontrola finansowa w Urzqdzie Miejskim w Mo6kach, obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowoSci zaciagania zobowiqzari finansowych i dokonywania
wydatk6w;

b) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczQcym proces6w
pobierania igromadzenia Srodk6w publicznych, zaciEgania zobowiqzari finansowych idokonywania
wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania zam6wieh publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczqcych proces6w, o kt6rych mowa
wyiej.
3. Do zadai kontroli finansowej naleiy takie kontrola gospodarowania majEtkiem jednostki.

4. Kontrola finansowa prowadzona jest na bie2aco w formie kontroli wstepnej lub powykonawczej, w
zwiEzku z wykonywaniem zadad gospodarki finansowej.
5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalno5ci, celowo6ci, gospodarno6ci i

rzetelno6ci.

- legalnoSi operacji gospodarczych oznacza, ie jej dokonanle jest zgodne z obowiqzujQcymi przepisami
np. przepisami regulujqcymi poszczeg6lne rodzaje wydatk6w,
- celowo6i operacji gospodarczej oznacza, ie jest ona zgodna z celami, dla realizacji kt6rych
jednostka zostala utworzona oraz, 2e bez dokonania tej operacji nie moina by osiEgnEd tych
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cel6w, czyli zrealizowai ustawowych zadaf jednostki,

- gospodarnoii operacji gospodarczych oznacza, ie przy danych nakladach osiqgniqto najwyisze wyniki,
- rzetelnoii operacji gospodarczej oznacza,2e jest ona faktycznie przewidywana do realizacji i rzeczywiscie

realizowana.

5s.
Uprawnienia i obowiqzki do prowadzenia kontroli finansowej

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za caloSd gospodarki finansowej, zgodnie

z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownik iednostki moie powierzyd okre5lone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowiqzk6w przez te osoby powinno by6 potwierdzone

dokumentem w formie odrqbnego imiennego upowainienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

3. lmienne upowaZnienia wydawane sq ka2dorazowo przez Kierownika jednostki. Rejestr upowa2nien
prowadzi wyznaczony pracownik.

4. Skarbnikowi oraz pracownikowi na stanowisku ds. kiqgowo5ci budietowej kierownik jednostki,

zgodnie z przepisami art.54 ustawy o finansach publicznych, powierza obowiqzki i odpowiedzialnosd w
zakresie dokonywania wstqpnej kontroli:
- zgodnoSci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym;
- kompletno(ci i rzetelno(ci dokument6w dotyczEcych operacji gospodarczych ifinansowych.

5. Obowiqzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej kom6rek organizacyjnych
jednostki okreSla niniejsza instrukcja oraz inne wewnQtrzne unormowania.

S5.
Wymagania zawodowe i obowiqzki pracownik6w

1. Przy wykonywaniu zadai iczynno(ci skladajqcych siq na gospodarkq finansowE oraz kontrolq flnansowq
pracownicy zobowiqzani sq przestrzegad przepis6w prawa, unormowai niniejszej instrukcji, kierujqc siq

zasadami uczciwoici i zaangaiowania w wykonywanie obowiqzk6w.

2. ObowiEzkiem kaidego pracownika wykonujEcego czynnojci w ramach gospodarki finansowej jest

informowanie przeloionych o stwierdzonych nieprawidlowoSciach izagroieniach wystEpienia

nieprawidlowo6ci.

3. Pracownicy zobowiqzani sq do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia pelnej

realizacji powierzonych im zadaf z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej. W miarq

posiadanych moiliwoici finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki lub bezpo5redni
przeloieni pracownik6w zapewniajq warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez

dostarczanie aktualnych przepis6w prawa, opracowad, literatury iumoiliwianie uczestnictwa w kursach

specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

4. BezpoSredni przeloieni pracownik6w wykonujqcych czynnoSci z zakresu gospodarki finansowej,
zlecajqc wykonywanie nowych zadari pracownikowi, przeprowadzajq instrukta2 w zakresie

sposobu wykonania zleconych czynnoSci.

s7.
System informacji finansowej

1. Realizacja zadaf gospodarki finansowej, zam6wierl publicznych igospodarowania mieniem odbywa siq
przy bie2Ecym, bez zbqdnej zwloki, przekazywaniu informacji idanych, pomiqdzy kom6rkami
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organizacyjnymi istanowiskami pracy, niezbqdnych do wykonania poszczeg6lnych czynno6ci objqtych

wymienionymi zadaniami.

Ochrona danych w stosowanych systemsch komputerowych

l. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nale2y chroni6 poprzez:

I ) system identyfikator6w odrqbnych dla ka2dego pracownika,

2) hasla dostqpu,
3) hasla na wygaszaczu.
2. Pracownicyiosiadajqcy upowa2nienie do przetwarzania danych osobowych powinni

mie6 stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych'

3. Dowody ksiqgo*e, po wplyn'igciu do kom6iki finansowej i zzksiggowaniu, nie mogq by6

wydawane z kom6rki organizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody. W przrypadku

zaistnienia konieczno6cisprawdzenia dokumentu przez pracownika innej kom6rki

organizacyjnej dokument mo2na udostqpni6, ale tylko na miejscu w kom6rce

organizaryjnej, kt6ra przechowuje te dowody.

+.'Wyaanii do*od6w ksiggowych na zewnqtrz (dla organ6w Scigania, sqd6w itp')-mo2e

nastqpi6 na podstawie upowa2nienia organu 2qdajqcego, pisemnej zgody kierownika

jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, kt6re stanowity podstawq ksiggowad w poszczeg6lnych

miesiqcach, nale2y przechowl'rva6 w segregatorach, powinny byd ulo2one w porzqdku

chronologicmym, wedlug poizczeg6lnych rodzaj6w dzialalno6ci (dochody, wydatki,

fundusze itp.).
6. Sprawozdania nale2y przechowyw aC w te.czkach ptzpznaczanych do tego celu,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. Przez rok spraw ozAawczl orazw iiqgu dw6ch nastqpnych lat dowody ksiqgowe powinny

znajdowa6 sig w kom6rce inansowej, a po tym okesie powinny byd przekazane do

archiwum jednostki.
8. Nadz6r'nad prawidlowym przechou4,rvaniem dokument6w przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym przekarywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
"obowiqzujqcymi przepiiami, pouryskaniu zgody archiwum patistwowego, nale2y do

pracownika wyzn aczanego przez kierownika jednostki.



58'
Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

1. Pracownik odpowiedzialny za obslugq systemu informatycznego w jednostce jest zobowiqzany do

zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i

ksiqgowoSci.

1. Skarbnik lub ksiegowa budietowa jednostki wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za obslugq systemu
informatycznego koordynujq prace zwiqzane z projektowanymi zmianami w
systemie informatycznym gospodarki finansowej. Bieiqce poprawki do systemu informatycznego sE

przekazywane pracownikom kom6rek organizacyjnych wykonujqcych zadania gospodarki

finansowej.

2. Wprowadzone sq mechanizmy ochrony dostepu do zasob6w informatycznych majqce na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

3. Kaidy pracownik obslugujqcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostqpu do systemu
zobowiqzany jest do przestrzegania tajemnicy sluibowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych.
4. FunkcjonujEcy system informatyczny powinien zapewniai ciEgloii i poprawnoSi przetwarzania danych
m.in. poprzez zainstalowanie podsystem6w awaryjnego dzialania.

5e'
Nontrola realizacji dochod6w

1. Dochody iinne (rodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami,
programami, porozumieniami oraz na podstawie przepis6w prawnych zobowiazujqcych inne podmioty do

wnoszenia oplat na rzecz jednostki.

2. W celu zapewnlenia rzetelnego iprawidlowego naliczania wysoko6ci dochod6w iinnych
przychod6w publicznych prowadzi sie odpowiedniA dokumentacje i rejestry tej dokumentacji (rejestry

um6w, rejestry przypis6w i odpis6w podatkowych, itp.).
3. Naliczone platnoSci podlegajE ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentdw
stanowiecych tytul platnoSci. Dokumenty te sE gromadzone w Referacie Finansowym i Rozwoju

Gospodarczeto jako dowody ir6dlowe.
4. Pracownicy jednostki sq odpowiedzialni za terminowe, wynikajace z uregulowai prawnych i

wewnQtrznych dostarczanie do Referatu FRG dokument6w stanowiqcych podstawq przypisu naleino6ci
tzn. not, faktur, rachunk6w, akt6w notarialnych, decyzji, wyrok6w sAdowych, um6w, porozumieri itp.

5. Pracownicy jednostki odpowiedzialni sq za dostarczanie bez zbqdnej zwloki do Referaty FRG

zawieranych i rozwiqzywanych um6w dzieriawy i najmu nieruchomo6ci gminnych oraz innych dokument6w
(np. decyzji administracyjnych) majqcych znaczenie dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomoici.
6. Wyznaczeni pracownicy Referatu FRG, zgodnie z obowiqzkami wynikajQcymi z ich zakres6w czynnosci
slu2bowych, sprawdzajq na bie2aco i systematycznie terminowo5i regulowania naleino6ci. Gdy wystapi
op6inienie platno6ci, wystawia siq wezwanie do zaplaty lub upomnienie przedegzekucyjne. W przypadku

dalszego nie wywiqzywania siq z



obowiqzku zaplaty wszczyna siq postqpowanie eBzekucyjne. Tryb postqpowanla jednostki w stosunku do
zalegajqcych z platnoSciq naleinoici pieniqinych oraz terminy zastosowania Srodk6w egzekucyjnych

reguluje Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 22listopada 2001 r. w sprawie wykonania niekt6rych
przepis6w ustawy o postqpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz inne przepisy.

8. Naruszenie termin6w platnosci wiE2e siq z naliczeniem odsetek z tytulu nieterminowej zaplaty na

zasadach iw wysoko5ci okreilonych odpowiednio dla poszczeg6lnych rodzaj6w platno5ci w Ustawie z dnia
28 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2O,,5 t. poz.613 ze zm.), w ustawie z dnia 23
kwietnia 1964 r, - Kodeks cywilny (t.i. Dz. U. z 2016 r. poz. 121 ze zm.) lub w umowach.
9. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty nale2noici wymaga decyzji kierownika jednostki

lub osoby upowainionej przez niego.

10. BezpoSredni nadz6r nad realizacjq dochod6w i przychod6w innych Srodk6w publicznych

sprawuje Ska rbnik Gminy Mohki.

010.
Kontrola zaciegania zobowiqzai

1. Zobowiqzania finansowe zaciqga kierownik jednostki, kt6ry mo2e tak2e do zaciQgania

zobowiqzafi finansowych upowainii wyznaczonych imiennie pracownik6w.

2. Upowa2nienie do zaciAgania zobowiAzari udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadai
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowiqzai, kt6rego dotyczy upowainienie oraz
ograniczenia wysokoici, do kt6rych upowainiony pracownik moie zaciqgai zobowiqzania.
3. lmienne upowainienia wydawane sE ka2dorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowa2niei prowadzi wyznaczony pracownik.

4. Kierownik jednostki w ramach upowa2nieri udzielonych mu przez RadQ MiejskE w Moikach mo2e
udzielii upowainienia kierownikom podleBlych jednostek o rga nizacyjnych. Rejestr wydanych upowainief
prowadzi wyznaczony pracownik.

5. Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobq upowainionq wniosek o zaliczkq jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciqgniQcia zobowiqzah wymienionych we wniosku o
zaliczkq.

6. Skarbnik lub osoba upowainiona sprawdza zgodno5i zobowiqzania z planem finansowym jednostki i

upowainieniem do zaciEgania zobowiqza6.

7. Skarbnik moie upowaini6 innych pracownik6w jednostki do skladania kontrasygnaty na

dokumentach, z ktrirych wynika zobowiqzanie.
8. W przypadku nie zgloszenia zastrzeief skarbnik lub osoba upowainiona kontrasygnuje dokument, z

kt6rego wynika zobowiazanie.

qu'
Xontrola wydatk6w budietowych i innych dyspozycji Srodkami pieniqinymi

1. Ka2da dyspozycja Srodkami pienieinymi, a w szczeg6lnoici zatwierdzenie rachunk6w do
wyplaty, naleiy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownik6w ptzez niego
upowa2nionych.

2. Upowainienia wydawane sq imiennie przez Kierownika jednostki.



3. Wykonanie kasowej dyspozycji Srodkami pieniQinymi (operacji na rachunku bankowym)
dokonywane jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowa2nione oraz p,zez

skarbnika lub osoby przez niego upowainione.
4. Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodno5ci ze stanem

faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytorycznie realizujqcy zadanie,
potwierdzajEc ten fakt odpowiedniq adnotacjq na rachunku oraz podpisem.

5. Opis merytoryczny potwierdza r6wnie2 kierownik referatu za plan finansowy.
6. W przypadku stwierdzenia niezgodnoSci rachunku ze stanem faktycznym iinnymi warunkami umowy
pracownik merytoryczny podejmuje czynnoSci zmierzajqce do usuniqcia nieprawidlowo5ci.
7. Do obowiqzk6w skarbnika lub pracownika upowainionego w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami
pieniqinymi naleiy:
a) dokonywanie kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym;
b) dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelno5ci dokument6w dotyczqcych operacji
gospodarczych i finansowych.
8. Kontrola skarbnika lub pracownika upowainionego jest realizowana po sprawdzeniu operacji
finansowej lub gospodarczei pnez pracownika merytorycznego, oraz po sprawdzeniu formalno
-rachunkowym.

9. Dowodem dokonania przez skarbnika lub osobg upowainionq kontroli, o kt6rej mowa w ust. 7, jest
podpis zlo2ony na dokumentach dotycz4cych danej operacji. Zlo2enie podpisu przez skarbnika lub osobq
upowainionQ na dokumencie, oznacza, 2e:

a) nie zglasza zastrzeien do przedstawionej przez wlaSciwych rzeczowo pracownik6w oceny prawidlowoici
tej operacji ijej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzeief do kompletnoici oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokument6w dotyczAcych tej operacji;
c) zobowiqzania wynikajqce z operacji mieszczq siq w planie finansowym jednostki.

10. Skarbnik lub osoba upowainiona w razie ujawnienia nieprawidlowoSci w zakresie okre3lonym w ust. 9,
zwraca dokument wla6ciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniqcia nieprawidlowosci -
odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach skarbnik lub upowainiony pracownik zawiadamia
pisemnie Kierownika jednostki. Kierownik jednostki moie wstrzymai realizacjQ zakwestionowanej operacji
albo wydai w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

12. W celu realizacji swoich zadafi skarbnik ma prawo:

a) 2qdai od pracownik6w jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbqdnych
informacji i wyja3nieri, jak r6wnie2 udostqpniania do wglqdu dokument6w i wyliczei bqdqcych
i16dlem tych informacji i wyjaSnie6;

b) wnioskowai do kierownika jednostki o okre6lenie trybu, wedlug kt6rego majq byi wykonywane
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowo(ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiqgowej,
kalkulacji koszt6w i sprawozdawczosci finansowej.

9



912'
Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjqcie na stan ewidencyjny Srodk6w trwalych oparte jest na dokumentacji, kt6rE sprawdza pracownik

merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnoid dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz

stan techniczny obiektu (Srodka trwalego) przyjqtego od dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, kt6rym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie w nalezytym

stanie technicznym isprawnosci dzialania. Wszystkie uszkodzenia, dostrze2one braki skladnik6w mienia,

zmiany miejsca uiytkowania, zagubienia pracownicy sa zobowiazani niezwlocznie zglaszai przeloionemu i

do kom6rki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych.
3. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uiytkowania skladnik6w majqtkowych sE

dokumentowane w ewidencji 6rodk6w trwalych.
4. Zasady, terminy i czqstotliwosd przeprowadzania inwentaryzacji aktyw6w i pasyw6w regulujq odrqbne
przepisy.

Rozdzial - lll Dowody ksiqgowe

3.

s 13'

Dowody ksiqgowe to dokumenty stanowiEce podstawq ksiqgowania, stwierdzajEce fakt dokonania

operacii gospodarczei zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajEce -zgodnie z ustawq o

rachunkowoSci - niezbqdnq tre6f.
Dowodem ksiqgowym jest kaidy dokument Swiadczqcy o zaszlych lub przyszlych czynno6ciach
(przedsiqwziqciach) albo stwierdzajqcy pewien stan rzeczy. W odr6inieniu od og6lnego dokumentu,
dowodem ksiqgowym nazywamy tq czqSi odpowiednio opracowanych dokument6w, kt6re stwierdzajq
dokonanie lub rozpoczqcie operacji gospodarczej i podlegajq ewidencji ksiqgowej. Dowody te sE

podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksiqgowych, zwane dalej,,dowodami ir6dlowymi".
Poza spelnianiem podstawowej roli jakE jest uzasadnienie zapis6w ksiqgowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie istarannie opracowane dowody ksiqgowe majq za

zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzQdzania, kontroli i badania dziala lnoSci gospoda rczej, szczeg6lnie z punktu

widzenia legalno6ci i celowoici dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw ido udowadniania dopelnienia obowiqzk6w.

I 14'

Zgodnie z ustawa o rachunkowoici za prawidlowy uwaza siq dow6d ksiqgowy stwierdzajqcy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajqcy co najmniej:

- okreilenie rodzaju dowodu ijego numer identyfikacyjny,

- okreilenie stron (nazwy, adresy) dokonujqcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartoii, jeieli to moiliwe, okre6lonq takie w jednostkach naturalnych,

- datq dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzedzony pod innq date - takie datq sporzqdzenia

dowodu,
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- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej lub od kt6rej przyjqto skladniki aktyw6w chyba, 2e z

innych przepis6w wynika, ie nie ma wymogu umieszczenia podpisu wystawcy,

- stwierdzenie sprawdzenia i za kwalifikowania dowodu do ujqcia w ksiqgach rachunkowych przez

wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiqgach rachunkowych (dekretacja) oraz

podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Jednostka dokonujqca ksiqgowania dowodu jest wlaSciwa do wystawienia dowod6w ksiqgowych w celu:

a) udokumentowanla wewnetrznych operacji, w kt6rych uczestniczE tylko kom6rki organizacyjne
jednostki ksiqgujqcej dow6d,

b) udokumentowania poniesionych koszt6w nie wynikajqcych ze Swiadczed kontrahent6w (innych
jednostek, bank6w, os6b fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiEgniQtych zysk6w,
potwierdzenia ilofti iwarto5ci otrzymanych od kontrahent6w skladnik6w majatku i uslug lub

innych 5wiadczed jak tei powierzania skladnik6w majqtku pracownikom jednostki lub innym

osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wsp6lodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnqtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w kt6rych uczestniczq

kom6rki organizacyjne jednostki ksiqgujqcej dow6d i jej kontrahenci, jeieli operacje polegajq na

przekazaniu lub sprzedaiy skladnik6w majQtku, wykonywaniu rob6t iSwiadczeniu uslug, jak tei
naleinych kontrahentowi (wiadczei umownych lub okreSlonych przepisami, kt6re sa

przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wlasnymi wewnqtrznymi, a wymienione w pkt.

c) dowodami wlasnymi zewnQtrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujqcej ksiqgowania sa wlaiciwi do wystawienia dowod6w
ksiqgowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajqcych na przekazaniu

lub sprzeda2y tej jednostce skladnik6w majAtku, wykonywania rob6t, 6wiadczeniu uslug oraz

nale2nych jej 6wiadczef umownych lub okre6lonych przepisami. Dowody wystawione przez

kontrahent6w jednostki dokonujqcej ich ksiqgowania nazywa siq dowodami zewnQtrznymi

obcymi.
4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje siq, jeieli przepisy szczeg6lne okre6lajq inne jednostki jako

wlaSciwe do udokumentowania okre6lonych operacji gospoda rczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 mogq byi zastqpione dowodami wystawionymi

wsp6lnie przez jednostkq dokonujqcq ich ksiqgowania ijej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jeieli miqdzy dowodami wymienionymi w ust.2 pkt. b) ic) a dowodami wymienionymi w ust. 3,

dotyczqcymi tej samej operacji Bospodarczej zachodzq r6inice iloiciowo - wartoSciowe, podlegajq one

ujQciu w ksiqgach rachunkowych w spos6b okre5lony w zakladowym planie kont.
7. Za dowody obce uwaia sie r6wnie2 dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych

- przez jednostkq dokonujqca ich ksiegowania, jeieli sQ podpisane przez jej kontrahent6w.
8. Za dowody wlasne uwa2a sie r6wnie2 dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych

przez kontrahent6w jednostki dokonujEcej ich ksiqgowania, jeieli sq podpisane przez upowainionych do

tego przedstawicieli jednostki ksiqgujEcej dow6d.
10. Jednostki dokonujqce ksiqgowania sA wlaiciwe do wystawienia dowod6w wlasnych

wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla kt6rych wymagane sq

dowody obce, jeieli jest to niezbqdne do zachowania kompletnoSci zapis6w ksiqgowych

a dow6d obcy nie wplynal w terminie umoiliwiajqcym sporzqdzenie miesiqcznego zestawienia

obrot6w isald oraz sprawozdania finansowego.
11. Sprawdzenie dokumentu pod wzglqdem merytorycznym polega na ustaleniu czy dane zawarte

w dokumencie odpowiadajq rzeczywistolci, czy wyra2ona w dowodzie operacja gospodarcza
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jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiEzujacymi przepisami. Podlega

ona w szczeg6lnoici na sprawdzeniu:
- czy dokument zostal wystawiony przez wlaSciwy podmiot,
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokosciq ustalonA w bud2ecie gminy i miasta, planie

finansowym jednostki,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistoici,
- czy zostal dokonany w spos6b celowy ioszczqdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efekt6w z danych naklad6w,
- czy na wykonanie operacjigospodarczej zawarto umowq, wystawiono zlecenie lub czy zlo2ono

zam6wienie,
- czy umowa zostala zrealizowana zgodnie z jej postanowieniami
- czy zachowano terminy i wysoko5ci wynikajqcych z wczesniej zaciQgnietych zobowiqza6,
- czy dokonano zakupu dostaw uslug i rob6t budowlanych na zasadach okreilonych w przepisach

ustawy o zam6wieniach publicznych.

Stwierdzone nieprawidlowo6ci meMoryczne powinny byi usuniete.
12. Sprawdzenie dowod6w pod wzglqdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione

zostaly w spos6b technicznie prawidlowy, zawierajq wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz,
2e ich dane liczbowe nie zawierajq blqd6w arytmetycznych. Moina nie dokonywad kontroli
rachunkowej dowod6w wlasnych, w kt6rych tresci zawarte sq rezultaty obliczei dokonanych i

wpisanych przez prrystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajqcych iloiciowe okreSlenie operacji gospodarczych,

moie byd pominleta warto6i operacji, jeieli zostanie podana w zestawieniach dowod6w.
13. Nieprawidlowo6ci formalno-rachunkowe powinny byd skorygowane w spos6b ustalony dla

poprawienia blqd6w w dowodach ksiqgowych.

S ls'

1. Podstawq zapis6w mogq byd r6wniei sporzEdzone przez jednostke dowody ksiqgowe:

a) zbiorcze - sluiEce do dokonania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w ir6dlowych, kt6re musza byd w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujqce poprzednie zapisy,

c) zastqpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnqtrznego obcego dowodu i16dlowego,
d) rozliczeniowe - ujmujqce jui dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiqgowania - w celu dokonania zapisu ksiqgowego nie wyraiajqcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blqdnego zapisu, przeniesienie

rozliczonych koszt6w, otwarcie ksiqg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiqgowoSci.

3. Do dowod6w wymienionych w ust. 1 stosuje siQ odpowiednio przepisy 5 14.

4. W przypadku uzasadnionego braku moiliwoSci uzyskania zewnqtrznych obcych dowod6w ir6dlowych,
kierownik jednostki moie zezwolid na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiqgowych
dowod6w zastqpczych, sporzqdzonych przez osoby dokonujqce tych operacji. Nie moie to jednak
dotyczyd operacji gospodarczych, kt6rych przedmiotem sq zakupy opodatkowane podatkiem od
towar6w i uslug.
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1. Dow6d ksiqgowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawierai przeliczenie ich wartosci na walutq
polskq wedlug kursu obowiqzujAcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezpo6rednio na dowodzie, chyba 2e system przetwarzanla
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danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskq a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
2. Dowody ksiqgowe powinny byd rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, kt6rE dokumentujE kompletne zawierajqce co najmniej dane okreslone w g 14.

oraz wolne od btqd6w rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i prze16bek.

3. Bledy w dowodach ir6dlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mo2na korygowad jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajEcego sprostowanie, wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba ie inne przepisy stanowie inaczej.
4. Blqdy w dowodach wewnetrznych moge byd poprawione przez skreSlenie blqdnej tre$ci lub

kwoty, z utrzymaniern czytelnosci skre3lonych wyraien lub liczb oraz podpisanie poprawki i

umieszczenie daty dokonania poprawki. Nie moina poprawiad pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiqgach rachunkowych, poprawki takie muszE byd

dokonane jednoczeSnie we wszystkich ksiqgach rachunkowych inie moga nastqpid po

zamknieciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiqg rachunkowych dowodu
korygujqcego, sprostowania blQd6w dokonuje siq tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapis6w ksiqgowych moge byd wylecznie prawidlowe dowody ksiqgowe.
5. Ustala siq, ie dowodem ksiqgowym, kt6ry stanowi podstawq zapis6w w ksiqgach rachunkowych

jest oryginal dowodu.

3.

517'
Kontrola i obieg dowod6w ksiqgowych

Kontrola dowodu ksiqgowego ma na celu niedopuszczenie do ksiqgowania dowodu wadliwego
pod wzglqdem merytorycznym, formalnym, prawnym, rachunkowym bqdi niezgodnego ze

stanem faktycznym.
W sprawdzaniu dowod6w biorq udzial pracownicy jednostki, co powoduje koniecznosd
przekazywania dowodow pomiqdzy poszczeg6lnymi stanowiskami.
Obieg dokument6w obejmuje droge od chwili sporzqdzenia lub wptywu do jednostki ai do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiqgowania.

Droga ta rozpoczyna siQ w momencie zloienia lub wplywu drogA pocztowe dowod6w do -

sekretariatu Urzedu. odpowiedzialny pracownik sekretariatu stawia pieczAtkq na kt6re.i znajduje

sie informacja o dacie wplywu dokumentu do Urzqdu. Nastqpnie dokonuje rejestracji w
Elektronicznym Systei,iie Obiegu Dokument6w - EZD, gdzie automatycznie zostaje nadany nr
dokumentu- DK.

Pracownik sekretariatu przekazuje dokumenty do dekretacji Burmistrzowi, lub zastepcy

Burmistrza, w razie ich nieobecnoici Sekretarzowa Gminy, kt6rzy dekretuja i kieruja

elektronicznie dol.rri,cnty do Kierownik6w poszczeg6lnych Referat6w. Wersje papierowE

Kierownikom przeka zu je pracownik sekretariatu.

Dowody ksiegowe (z ,,.ylqczeniem wycieg6w bankowych iraport6w kasowych) podlegajq kontroli

pod wzglqdem melir': ycznych iformalno - rachunkowym.

Nastepnie dowody te ;,izekazywane sq do pracownika merytorycznego. Upowainiony pracownik

odpowiedzialny meryiorycznie za realizacjQ wydatku opisuje dokument

4
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sprawdzajac go pod wzglqdem merytorycznym, opis merytoryczny dokumentu potwierdza osoba

odpowiedzialna za plan finansowy.

7. NastQpnie dow6d przekazywany jest do Referatu FRG - ksiQ8owoJci budietowej, celem

sprawdzenia pod wzglqdem formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacji'

8. Bez wzglqdu na rodzaj dowod6w, naleiy zawsze dqiyc do tego, aby ich obieg odbywal sie

najkr6tszq drogq. W tym celu naleiy stosowaC nastqpujace zasady:

- przekazywaC dowody tylko do pracownik6w, kt6rzy istotnie korzystajA z zawartych w nich

danych isq kompetentne do ich sprawdzenia;

- przestrzega6 r6wnomiernego obiegu wszystkich dowod6w w celu zapobiegania okresowemu

spiqtrzeniu siq prac;

- dqiyd do skr6cenia czasu weryfikowania dowod6w przez odpowiedzialne kom6rki. Sprawdzenia

dokument6w dokonuja: pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za ponoszone wydatki oraz

osoby odpowiedzialne za plan finansowy. Dokonanie sprawdzenia pod wzglqdem merytorycznym

oznacza m.in., ie wydatek jest zgodny z planem finansowym. W ramach kontroli merytorycznej

na dokumentach powinien byd umieszczony opis m6wiqcy o celowosci wydatku oraz

stwierdzenie, gdzie Srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga, dostawa i roboty

budowlane 2ostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa, naleiy podad nr umowy (zlecenia,

zamdwienia) na podstawie kt6rej (kt6rego) dokonano wydatku. Dokonanie sprawdzenia pod

wzglqdem merytorycznym winno byC stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

nastQpujacej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzglQdem merYtorycznym,

data i podpis.

9. po sprawdzeniu merytorycznym izatwierdzeniu dokumenty finansowo-ksiqgowe przekazuje siq

niezwlocznie do stanowisk ds. ksiqgowolci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokument6w jest

niedopuszczalne, gdyi powoduje wystepienie dodatkowych oplat (odsetek za zwlokq) w przypadku

nieuregulowania naleinoJci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybief winni zostanQ

obciqieni sume odsetek lub bqdE w stosunku do nich zastosowane inne sankcje sluibowe wynikajQce

z Kodeksu Pracy. Pod wzglqdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajq ipodpisujE

skarbnik i upowainieni pracownicy. sprawdzenie dokument6w pod wzglqdem formalno-

rachunkowym polega na zbadaniu:

- czy poszczeg6lne dowody odpowiadaja postanowieniom przepis6w ustawy o rachunkowoJci

- czy dowody sA kompletne, zawierajq wszystkie wymagane zalAczniki,

- czy dowody sq zupelne, tj. zawierajq wszystkie dane niezbqdne do zobrazowania czynnoici, dla

kt6rych udowodnienia majq sluiYd,

- czy nie zawierajq bled6w rachunkowych,

- czy zawierajq adnotacjq o przepisach udzielenia zam6wienia publicznego zgodnie z ustawa o

zam6wieniach publicznych,

- czy dow6d zostal wpisany do Rejestru zam6wieri Publicznych'

15



W przypadku stwierdzenia, ie dow6d nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do

uzupelnienia.' 
Dokonanie sprawdzenia winno byd stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie

nastepujqcej klauzuli (pieczqtki) :

Sprawdzono pod wzglqdem formalno-rachunkowym
Data i podpis.

Klauzulq podpisuje pracownik ksiegowoJci bud,etowej dokonujacy tej operacji.

10. Dowody ksiQgowe do realizacji przez jednostkq naleiy skladaC w ksiQgowojci budietowej w
terminie maksymalnie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w

miesiqcu koriczqcym rok finansowy nie pdiniej nii do dnia 28-go grudnia danego roku.

11. Obieg dokument6w (dowod6w) obrazuje poniiszy schemat

Kom6rka Organizacyjna Rodzaj czynno3ci Czas zalatwiania

I Burmistrz, Z-ca Burmistrza,

Sekretarz, Skarbnik

oznaczenie stanowiska/ osoby
odoowiedzialnei - przekierowanie

w dniu otrzymania

ll Pracownik kt6remu powierzono

obowiqzki w zakresie prowadzenia

reiestru korespondencii wplvwaiacei

rejestracja w EZD przekazanie do
pracownika merytorycznego

w dniu otrzymania

I ll Pracownik merytoryczny,
prracownik odpowiedzialny za

rrlan finansowv

uzupelnienie dowod6w, sprawdzenie
pod wzglqdem merytorycznym

w ciqgu dw6ch dni

l'r' Skarbnik i upowainieni
pracownicy

sprawdzenie pod wzglqdem formalno-
rachunkowym, sporzqdzenie polecenia
przelewu, autowvolaW

w ciqgu dw6ch dni

!' Burmistrz, Z-ca Burmistrza,

Skarbnik lub osoba upowainiona
zatwierdzenie do wyplaty w dniu otrzymania

§18.

Dekretacla dowod6w ksiegoWYCh

l Dekretatta Okre`la siq og61 c2ynnO`ci 2Wia2anych 2 pr2ygotOwaniem dowod6w do ksiegowania,

|~       Wydaniem dyspo2ylicO dO Sposobu ich ksicgOwania l pに emnγ m potwierdzeniem jtt wYkOnania

l1     2. Dekretacla obttmuie nastepuieCe etapy:
‐segregada dOWOd6w,
‐sprawd2enie prawidlowo`cidowod6w′
‐wia`ciwa dekretada(o2naCZenie sposobu ksiegOWania}

3 Segrega● a dOWOd6w po!ega na:
―wy:aCzeniu z og61u dowod6w naplywajaCyCh do kom6rki ksicgowO`Ci bud2etowej tych

i          dowod6w′ kt6re nie podlegajQ ksiegoWaniu(np.nie wYraiajQ operacji gospodarczych lub sa iCh

l.        2apOwiedJl),
1          _podJa!e dowod6w ksicgowych wg rachunk6w bankowych′

‐kontro‖ kompletno`cidowod6w na o2naC20ny Okres(np.d2iel′ dekadQ)         、

ヘ
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Sprawdzenie prawidlowo5ci dowod6w polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na dow6d

skontrolowania pod wzglqdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Natomiast Skarbnik lub

osoba upowainiona dokonujq wstqpnej kontroli, o kt6rej mowa w art. 54 ustawy o finansach

publicznych.

Sprawdzone dokumenty stanowiE podstawq do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do

wyplaty dokonuje Burmistrz i Z-ca Burmistrza. Po zatwierdzeniu dowodu ir6dlowego Skarbnik lub

osoba upowa2niona wykonujq dyspozycjq wyplaty.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiqgowo(ci po dokonaniu zaplaty,

wystawieniu polecenia przelewu bAdi obciazeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzulq:

Oplacono przelewem dnia.......,,.,..,...,.... podpis.

Dekretacja dowodu ksiqgowego:

- zatwierdzony dow6d ksiqgowy podlega dekretac.ii, zgodnie z zakladowym planem kont dla Urzqdu

Miejskiego w Mof kach.

- dekretacji dokonujq osoby do tego upowainione, zgodnie z zakresem czynno3ci, poprzez ustalenie i

oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego w nastqpujacy spos6b:

a) podanie korespondencji konta ikwoty ksiegowania;

b) daty, pod kt6ra naleiy ujai zdarzenie gospodarcze w ksiqgach rachunkowych;

c) podpis osoby dekretujqcej.

Osobq wlasciwq do w/w czynnoscijest pracownik sprawdzajqcy dokument pod wzglqdem formalnym i

rachunkowym.

Zadekretowany dow5d ksiqgowy w dniu dokonania dekretacji przekazany jest osobie odpowiedzialnej

zgodnie z zakresem czynno5ci do wlaiciwego ujecia w ksiegach rachunkowych.
po zaksiqgowaniu dowodu ksiqgowego osoba odpowiedzialna zgodnie z zakresem czynnosci do

wlaSciwego ujqcia w ksiqgach rachunkowych umieszcza na pieczEtce w prawym g6rnym rogu kaidej

kartki dokumentu kolejny numer pozycji ksiqgowania nadawany automatycznie przez system ksiqgowy

liczony w kaidym roku kalendarzowym chronologicznie od nr 1 wzwyi. Dopuszcza sie stosowanie

numeracji wstepnej dowod6w ksiqgowych.

Numer (wstepny i ostateczny) pozycji ksiqgowania osoba odpowiedzialna, zgodnie z zakresem

czynnosci do wlasciwego ujecia w ksiqgach rachunkowych umieszcza r6wnoczeSnie na pierwszej

stronie dowodu ksiqgowego na ka2dym zalqczniku w prawym g6rnym rogu.

Dekretacja izatwierdzenie dowodu do realizacji nastqpuje na dowodzie ksiqgowym, lub na dolqczonej

karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie) na pieczqci wedlug poniiszego wzoru:

7
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Winien Zatwierdzono do wyplaty ze Srodk6w Konto ma

Symbol podzialki klasyfikacji KWOTA

R

Potrqcenia (162ne)

Do wvplatv (zwrotu)

Gl6wny ksiqgowy Kierownik jednostki

5 19.

Rodzaje dowod6w ksiqgowych

1. Dowody bank

1) polecenie przelewu - stanowi udzielonq bankowi dyspozycjq dluinika obciqienia jego rachunku,

zgodnie z umowE rachunku bankowego.

Podstawq do wystawienia polecenia przelewu powinien byi oryginal dokumentu podlegajqcy

zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiqgowo5ci i po elektronicznym podpisaniu

przez upowainione osoby wysyla drogq internetowA do banku. Po zrealizowaniu przelewu

jednostka otrzymuje wyciqgi bankowe z dokladnym opisem operacji. Dopuszcza siq podpisywanie
przelew6w wystawionych pruez kontrahent6w -dolqczonych do dokument6w stanowiqcych
podstawq zaplaty, lub przelew6w wypisanych rqcznie.

2) polecenie zaplaty - stanowi udzielonq bankowi dyspozycjq wierzyciela obciqienia okreSlonq

kwotE rachunku dluinika i uznania tq kwotq rachunku wierzyciela pod warunkiem:

a) posiadania przez dluinika i wierzyciela rachunk6w w bankach, kt6re zawarly
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

b) udzielenia przez dlu2nika wierzycielowi upowainienia do obciqiania jego rachunku,

c) zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem;



4) nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobranq przez bank prowizjq za dokonane

czynno5ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopiq lub wydruk komputerowy sporzqdzony przez bank.

Pracownik ksiqgowoSci sprawdza zasadno(d obciqienia izgodnoSd z umowE zawartq pomiqdzy

jednostkq a bankiem,

5) wyciqg bankowy z rachunku bieiQcego i rachunk6w pomocniczych - zbiorczy dokument

opracowany przez bank - oryginal sporzqdzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza

pracownik referatu finansowego z zalqczonymi do nich dokumentami.

W przypadku stwierdzenia niezgodno6ci naleiy je pisemnie uzgodnid z oddzialem banku

prowadzqrym obslugq fi nansowa jednostki;

6) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostkq

- przez osoby upowa2nione odpowiednimi pelnomocnictwami zloionymi w banku ioddziale banku,

z kt6rym zawarto umowQ lokaty terminowej,
7) wyciqg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzqdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno6d kwot na wyciagu z zawarlA
umowA. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno3C naliczonych odsetek z zawarta umowq
(wzory i symbole dowod6w okreSlajq banki).

Dowody kasowe:

1) wniosek o zaliczkq,

3) rozliczeniezaliczki
4) kwitariusze przychodowe K-103.

Dowody dotyczqce wyplaty wynagrodzeri, stypendi6w, diet i innych Jwiadczeri:

1) lista plac pracownik6w,

2) lista wyplat stypendi6w,
3) lista wyptat diet,
4) listy wyplat innych Swiadczerl,

5) lista wyplat wynagrodzef prowizyjnych,



6) lista dodatkowych wynagrodzed osobowych,

7) rachunek za wykonanq pracq zleconq.

4. Dowody ksiqgowe dotyczqce majqtku trwaleto:
1) przyjqcie 5rodka trwalego w u2ywanie (symbol OT),

2) protok6l zmiany miejsca u2ytkowania 6rodka trwalego,

3) protok6l zdawczo-odbiorczy inwestycji (przekazanie miqdzy jednostkami),

4) protok6l zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego (symbol PT),

5) likwidacja irodka trwalego (symbol LT),

5) obcy 6rodek trwaly w uiytkowaniu,
7) wydzier2awienie Srodka trwalego,

8) oddanie w administrowanie Srodka trwalego (symbol PT),

9) protok6l szkodowy Srodka trwalego,

10) protok6l potwierdzajqcy fizycznq likwidacjq 6rodka trwalego,

11) likwidacja pozostalego Srodka trwalego w u2ywaniu,

12) protok6l potwierdzajqcy fizycznq likwidacjq pozostalego Srodka trwalego w u2ywaniu,

13) protok6l zmiany miejsca uiytkowania pozostalego Srodka trwalego w u2ywaniu.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa wewnetrzna,
2) polecenie ksiegowania,

3) nota obciaieniowa o96lna,

4) nota uznaniowa og6lna,

5) nota ksiegowa zewnQtrzna,

5) nota zewnqtrzna o96lna

7) polecenie przelewu.

6. Dowody kiqgowe pozostale:

1) dokument wewnetrzny na przekazanq darowiznq - oryginal,
2) czasowy dow6d zastqpczy - oryginal - kaidorazowo wypisywany, zawierajqcy dane wedlug
potrzeb jego sporzqdzenia.

7. Druki Scislego zarachowania:

1) kwitariusze - K-103 (Kp),

2) bloczki oplaty targowej,
3) arkusze spisu z natury.

0 20'
Klasyfikacja dowodriw ksiqgowych

Znane sa istosowane nastqpujAce kryteria klasyfikacyjne dowod6w:
1) wedlug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajqce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu

nie wyraiajqcego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajqce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a

nastqpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materia16w, asygnata kasowa);

2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajAce

ksiqgowaniu;
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3) wedlug jed nostek wystawiajacych;

a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujqca ksiQgowai na podstawie tych dowod6w,

b) obce wystawiane przez innq jednostkq,

4) wedlug rodzaju odbiorcy:

a) zewnqtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajqcej,

b) wewnqtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajqcej;

5) wedlug podstawy sporzqdzania:

a) pierwotne, zwane l16dlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,

obserwacji operacji Bospodarczych,
b) wt6rne, wystawione sE na podstawie dowod6w pierwotnych lub danych ksiqgowo5ci;

5) wedlug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

7) wedlug rodzaj6w operacji, kt6rych dotyczE (np. kosztdw inwestycji, magazynowe).

S 21'

Dokumentowanie zakupu towar6w, material6w I uslug
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, material6w i uslug oraz rozrachunk6w z

dostawcami sq :

a) zlecenia, zam6wienia, umowy i inne dokumenty powodujqce powstanie zobowiqza6,

b) oryginal faktury rachunku dostawcy,

c) oryginal faktury, rachunku koryBujqcego,

d) nota korygujqca,

e) dowody stwierdza.iqce uregulowanie zobowiEzania,

f) dow6d dostawy,
g) dow6d przyjqcia material6w,

h) protok6l odbioru,
i) polisy ubezpieczeniowe.

2. Zlecenia, zam6wienia:

W celu wykonania wydatk6w budietowych pracownik merytoryczny sponqdza zlecenie lub

wystawia zam6wienie, tym samym potwlerdza celowosd wvdatku oraz sprawdza z osobq

ksiqgujqcq ujqcie w planie finansourym. Nastqpnie zlecenle pnedkladane jest Skarbnikowi i

Burmlstruowi do akceptacji. Wystawienle zlecenla nle jest konieczne w przypadku zawarcia

umowy, w kt6rej okreSlono kwotQ, za kt6ra usluga zostanle wykonana, lub materialy, towary
zostana dostarczone.

3. Umowy:

Projekt umowy sporzqdza upowainiony pracownlk lub pracownik odpowiedzialny za udzielanie

danego zam6wienia. Projekt umowy podlega badaniu przez Radce prawnego, kt6ry stwierdza

swoim podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy przedklada siQ do kontrasygnaty

Skarbnikowi, a nastepnie do podpisu Burmistrzowi lub osobom przez nich upowainionym.

Umowy nalezy sporzadzaC w trzech egzemplarzach, jeden dla kontrahenta, drugi dla pracownika

merytorycznego, trzeci dla ksiegowoSci budietowej.
Rejestr um6w, kt6re powoduje powstanie zobowiqzaf prowadzony jest w ksiqgowosci

budzetowej, gdzie przechowywane sq oryginaly um6w.

21
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4. Zobowiqzania z um6w, zleceri i innych dokument6w powodujacych powstanie zobowiqzari

finansowych mogq byd zaciqgane w granicach kwot pnewidzianych na te cele w zatwierdzonym

planie finansowym (budiecie).

5. Faktura, rachunek, nota

Faktura, rachunek, nota jest dowodem ksiqgowym. Zakupy rzeczowych skladnik6w

majqtkowych mogq byd udokumentowane wylqcznie fakturami, rachunkami, notami

dostawc6w, dopuszcza siq przyjmowanie faktur wptywajacych droga elektroniczne. Faktura,

rachunek, nota 2awiera co najmniej:

a) nazwq i adres jednostki wystawiajecej,

b) date wystawienia i numer kolejny,

c) datq wykonania uslugi lub dostarczenia material6w, towar6w,

d) nazwq iadres odbiorcY, NlP,

e) sposdb zaplaty, oraz termin zaplaty,

fl wykaz ilo6ci, rodzaj6w i cen zafakturowanych towar6w, material6w i uslug,

g) sumq brutto,
h) sume naleinoJci,4' i) kwotq naleino(ci wpisanq slownie,
j) pieczed ipodpis wystawcy,

Ponadto faktura, rachunek, nota moie 2awieraC dodatkowe

dane:

a) numer idatq zam6wienia, zlecenia, (umowy),

b) adres magazynu wystawcy,

c) termin zaplaty, nazwq banku isymbole rachunku bankowego wystawcy,

d) podpisy pracownik6w wystawiajQqch, sprawdzajacych i akceptujacych fakturQ,

rach u nek,

e) powolanie na cenniki isymbole indeks6w,

fl okreSlenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabat6w, koszt6w podatkowych itd.

g) date ipotwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginalu faktury ponownie wystawiona faktura zawiera

wyraz DUPLIKAT oraz datQ jego wystawienia.

Faktury, rachunki, noty wplywajEce do Urzqdu Miejskiego w Modkach winny byd sprawdzone

pod wzglqdem merytorycznym oraz sprawdzone w wydatkach zgodnie z planem finansowym

przez osoby odpowiedzialne, nastepnie pzekazane do Referatu FRG, do sprawdzenia pod

wzglqdem formalno -rachunkowym.

6. Sprostowanie faktur:
Dowodami, na podstawie kt6rych ewidencjonu.ie siq sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku czy noty sq faktury korygujace, rachunki korygujqce i uznane przez jednostke oryginaly

faktur, rachunki dostawc6w. Faktury, rachunki korygujqce wystawia siq w przypadku reklamacji

sumy faktur - rachunk6w.

Faktury, rachunki wlasne sporzqdza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie

stosowanym zewnqtrznym w dw6ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu Urzqdu, skad nastepuie wysylka'

pocztq do kontra henta),

2) pierwsza kopia dla ksiqgowo{ci budietowej (zostaje dolaczona do wlasnej faktury,

rachun ku, noty).
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Fakturq, fakturq korygujqcq, rachunek, notQ podpisuje osoba sporzqdzajqca, Skarbnik lub osoba

upowainiona.

7. Dowodami stwierdzajqcymi uregulowanie zobowiEzania sa np. wyciagi bankowe podajAce sumy

zrealizowanych czek6w, przelew6w, dowody kasowe, rozliczenia pracownik6w z sum pobranych na zakup z

dol4czonymi dowodami stwierdzajqcymi poniesione wydatki.

922'
Dokumentowanie sprzedaiy towar6w, material6w i uslug

1. Dokumentami stanowiEcymi podstawQ zaewidencjonowania sprzeda2y sE:

1) faktura VAT - kopia,

2) faktura korygujaca - kopia,

3) nota korygujaca - kopia,

4) akt notarialny - kopia.

2. Ookumenty sprzedaiy wystawiane sE na potwierdzenie: sprzedaiy mienia, sprzeda2y uslug (czynsze,

dzieriawy) - faktury wystawiane sa przez pracownika na stanowisku ds. ksiqgowo3ci i rozliczef
podatku VAT na wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego na bieiqco sprawq.

3. Fakturg sporzqdza siq w dw6ch egzemplarzach:

a) oryginal - dla nabywcy,

b) pierwsza kopia - dla ksiqgowoSci,

W przypadku popelnienia blqdu w dowodach sprzeda2y (fakturze) polegajqcego na pomylce
dotyczqcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajEca dow6d sprzedaiy
wystawia dow6d wlaSciwy - dokument korygujqcy (faktura korygujqca) w dw6ch egzemplarzach,
niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

1) oryginal - nabywcy,

2) pierwszq kopiq - do ksiqgowoSci,

4. W przypadku innych blqd6w osoba sporzqdzajqca dow6d sprzedaiy wystawia note korygujaca r6wniei
w dw6ch egzemplarzach i przekazuje je jak wyiej.

5. Fakturq podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna, osoba wystawiajaca oraz Skarbnik lub osoba
przez niego upowa2niona.

6. W przypadku gdy oryginal faktury ulegl zniszczeniu, zgubieniu ponownie wystawiona faktura zawiera
takze wyraz ,,DUPLIKAT" oraz datq wystawienia duplikatu.

5 23'
Gospodarka materialowa

Pod pojeciem materialSw naleiy rozumied przedmioty pracy zuiywane jednorazowo i calkowicie po
wydaniu ich do zuiycia. Zakup6w material6w dokonuje siq tylko do bezpo3redniego zu2ycia. Dowodem
przyjqcia iest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, kt6ry pobral
material. Koszty wysylki, dostarczenia material6w sq kosztami zakupu i powiqkszajq warto$6 material6w.
Z uwagi na brak pomieszczenia magazynowego oraz pracownika materialnie odpowiedzialnego
-magazyniera, nie stosuje sie w Urzqdzie duiego zapasu materialowego. Zakup material6w zarachowuje
siq w momencie zakupu w koszty.

W wyjqtkowych wypadkach, gdzie zachodzi koniecznoii dokonania zapasu material6w rolq magazyniera
pelni pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany zakup material6w, prowadzqc jednocze3nie
wymagana dokumentacjQ oraz przyjmujqc na siebie materialnq odpowiedzialnosi za skladowane w
wyznaczonym przez niego miejscu materialy.
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W wyjqtkowych przypadkach magazynowanie material6w moie byi zlecone jednostce zewnqtrznej na

podstawie stosownej umowy. W6wczas jednostka prowadzi dokumentacjq magazynowQ i przyjmuje na

siebie materialnE odpowiedzialno56 za skladowane materiaty.

I24'
Zasady obrotu mieniem

1. Pod pojqciem mienia Gminy Mofki naleiy rozumiei wlasnoii i inne prawa majqtkowe nabyte przez

gminq.

2. Dowodem przychodu niezaleinie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa

notarialna jest dow6d OT "Przyjecie Srodka trwalego", kt6ry stanowi warunek wpisania Srodka

trwalego do ksiQgi inwentarzowej, sporzqdzany przez wlaiciwego pracownika merytorycznego.
3. Dowodem rozchodu niezaleinie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest

"Protok6l zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzqdzany przez wlaiciwego pracownika

men^orycznego.
4. Ewidencja analityczna mienia gminy i miasta sprowadzona jest w ksiqgach inwentarzowych zgodnie z

obowiEzujacymi przepisami wg okre$lonych grup.

s 2s'
Dowody ksiqgowe dotycrece maiatku trwalego

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowod6w dotyczece dzialalnoici inwestycyjnej (np. w
zakresie 6rodk6w pieniQinych, rozrachunk6w, obrot6w magazynowych) nie odbiegajQ od og6lnie
obowiazujecych zasad, kt6re naleiy stosowad podobnie jak w zakresie dzialalnosci bie2Acej. Z tych
wzglqd6w w opracowaniu ograniczono sie do om6wienia dowod6w dotyczAcych inwestycji
rozpoczqtych i zakof czonych.

2. Aby dany skladnik majetku m6gl byi zaliczony do Srodk6w trwalych powinien spetnii nastqpujQce

warunki:

- byd kompletny i zdatny do u2ytku w momencie przyjqcia do uiytkowania,
- przewidywany okres uiytkowania jest dluiszy ni2 jeden rok,
- stanowii wlasno6d (wsp6lwlasnogd)jednostki lub zostai przyjqty w najem, dzieriawq, leasing i

jednostka ma prawo dokonywad od nich odpis6w amortyzacyjnych,
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uiywanie.
Do udokumentowania ruchu 3rodk6w trwalych sluiq nastqpujqce dowody ksiqgowe:

a) OT,,przyjqcie Srodka trwalego"
b) MT,,zmiana miejsca uiytkowania Srodka trwalego"
c) PT,,protok6l przekazania - przyjqcia Srodka trwalego"
d) LT,,likwidacja (rodka trwalego."

OT,,Pzyjecie Srodka trwalego" sluiy do udokumentowania przyjecia Srodka trwalego do uiytkowania.
Wystawiany jest pnez pracownika odpowiedzialnego w Referacie FRG w uzgodnieniu z

pracownikiem Referatu Gl lub innego!. Dow6d ten sporzedzany jest w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

1. Referat FRG lub wydzial meMoryczny,
2. Pracownik prowadzqcy ewidencje Srodk6w trwalych,
3. Osoby materialnie odpowiedzia lnej.
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Sporzqdza sie go na podstawie

. w przypadku zakupu Srodka trwalego nie wymagaiqcego montaiu - faktury dostawy,
protokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

. w przypadku zakupu Srodka trwalego wymagaiqcego montai - opr6cz dowod6w
wymiennych w pkt. 1., 16wniei faktury wykonawc6w montaiu,

. w przypadku przyiqcia Srodka trwalego iinwestycji - protokolu odbioru technicznego,

. w przypadku ujawnienia 6rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokolu r52nic

inwentaryzacyjnych z decyzjq komisji inwentaryzacyjnej.

Dow6d OT powinien zawierai:
. numer dowodu OT idate przyiecia do uiytkowania,
. symbol klasyfikacji Srodk6w trwalych oraz numer inwentarzowy,
. nazwQ Srodka trwalego ijego kr6tkq charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,

wymiary, ciQiar, itp.),
. miejsce uiytkowania jrodka trwalego,
. okreSlenie dostawcy Srodka trwalego,
. warto6C poczAtkowA, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
. spos6b uiecia dowodu OT w ksiqgach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez

upowainionego pracownika ksiqgowoSci budietowej).
Sporzqdzony dow6d OT podpisuje i przechowuje osoba, kt6ra dany Srodek przyjqla do uiytkowania.
Dow6d OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastqpcq Burmistrza. Zalqcznikiem do
dowodu OT jest protok6l odbioru technicznego.

W trakcie eksploatacji Srodka trwalego mo2e nastqpi6 zmlana jego miejsca uiytkowania (zmiana

kom6rki organizacyjnej jednostki). Podstawq do udokumentowania zmian miejsca uiytkowania 6rodka

trwalego jest dowrid MT,,zmiana miejsca uiytkowania Srodka tnvalego".
Dow6d ten sporzqdza siq na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w
dniu faktycznej zmiany miejsca u2ytkowania Srodka trwalego. Powinien zawierai:

1. nazwq Srodka trwalego i krdtkq jego charakterystykq,
2. numer inwentarzowy 6rodka trwalego,
3. jego wartoSd poczqtkowE,

4. datQ zmiany miejsca u2ytkowania i przyczyny zmiany,

5. dotychczasowe inowe miejsce uiytkowania,

5. podpisy kierownik6w kom6rki przekazujqcej i otrzymujqcej Srodek trwaly,
7. date sporzQdzenia dowodu.

Dowody MT sporzqdza siq w trzech egzemplarzach.

1. Kom6rka organizacyjna otrzymujqca (rodek trwaly,
2. Kom6rka organizacyjna przekazujqca Srodek trwaly,
3. Kom6rka prowadzqca ewidencjq Srodk6w trwalych.

Dow5d ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastqpcq

Burmistrza.

Dow6d PT,,protok6l przyjecia - przekazania Srodka trwalego" slu2y do udokumentowania
nieodplatnego przekazania irodka trwalego innej jednostce. Dow6d ten zawiera co najmniej:

う
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1. nazwq Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy isymbol klasyfikacji Srodk6w trwalych,
2. warto6d poczatkowE i wysokosi dotychczasowego umorzenia,

3. nazwq i adres jednostki przekazujAcej i przyjmujqcej 3rodek oraz podpisy os6b

reprezentujecych jednostkq.

Dow6d PT podpisuje Burmistrz lub Zastqpca Burmistrza, kierownik jednostki, Skarbnik.
Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:

1. dla jednostki otrzymujqcej Srodek trwaly (dwa egzemplarze),

2. dla kom6rki prowadz4cej ewidencjq irodk6w trwalych
3. dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja Srodka trwalego nastqpuje na skutek zuiycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedaiy. Do

udokumentowania likwidacji Srodka trwalego slu2y dow6d LT ,,likwidacla Srodka trwalego".
Wystawiany jest przez osobq materialnie odpowiedzialnq.
Dow6d LT powinien zawierai:

1. numer i datq dowodu
2. nazwq Srodka trwalego ijego numer inwentarzowy
3. wartosi poczAtkowq ijego dotychczasowe umorzenie
4. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre6lenie przyczyn likwidacji)
5. sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisyjej czlonk6w

ZalAcznikami do LT mogq byi:
1. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

2. protok6l fizycznej likwidacji,
3. faktura w przypadku sprzedaiy.

Dokument LT jest sporzadzany w dw6ch egzemplarzach:

1. dla kom6rki prowadzqcej ewidencje 6rodk6w trwalych,

2. dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Podpisany dokument stanowi podstawq do wyksiQgowania jrodka trwalego z ewidencji syntetycznej i

analitycznej.
3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnik6w majqtku prowadzona jest w ksiqBach inwentarzowych

zgodnie z obowiEzujacymi przepisami wg okreilonych grup przez upowainionego pracownika.

4. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszq byd oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.
5. Ewidencjq pozaksiqSowq umundurowania oraz ubrad sluibowych lub ochronnych prowadzonej przez

upowainionego pracownika, prowadzi sie na kartach imiennych dla ka2dego pracownika, kt6remu z

mocy przepis6w ubrania takie przyslugujE. W ewidencji tej naleiy r6wniei odnotowai wyplate
ekwiwalentu pieniqinego, kt6ry pracownik otrzymal zamiast odzieiy.
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Dokumentowanie wynagrodzef
Podstawowym dowodem stwierdzajqcym wyplatQ wynagrodzef osobowych jest lista plac. Podstawowymi

i16dlami do sporzqdzania listy plac sq:

1) pismo angaiujqce,

2l umowa o pracq zleconq,

3) zmiana umowy o pracq,

4) rozwiqzanie umowy o pracq,

927'
1. Listy plac sporzqdza osoba na Stanowisku ds. plac do koica ka2dego miesiqca dla pracownik6w Urzqdu

Miejskiego w Monkach objqtych formq przelewu wynagrodzenia na rachunki oszczqdno5ciowo -

rozliczeniowe, za umowe zlecenie do 10 nastqpnego miesiqca na ich rachunki oszczqdno5ciowo -

rozliczeniowe, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzqdzonych i sprawdzonych

dowod6w 216dlowych.

2. Listy plac powinny zawierai co najmniej nastqpujqce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) lAczna sume do wyplaty,

c) nazwisko i imiq pracownika,

d) sumq naleinego kaidemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem

na poszczeg6lne skladniki wynagrodzenia,

e) sumq wynagrodzeh netto,

f) sumq potrqcei z podzialem na poszczeg6lne tytuly,
g) sumq ewentualnych dodatk6w przej5ciowych I stalych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis idata), lub przelew na rachunkach ROR pracownika

nie p6iniej ni2 w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastQpujqcych potracei

- nale2noSci egzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych,

- inne potrqcenia moga byi dokonywane wylqcznie za wyra2onQ na pismie zgodq pracownika.

4. Listy plac nie mogE zawieraC iadnych poprawek.

5. Listy plac powinny byi podpisane przez:

a) osobqsporzqdzajqcq,

b) Sekretarza jako osobq pod wzglqdem merytorycznym,

c) Skarbnika lub pracownika upowa2nlonego pod wzglqdem rachunkowym,

d) Burmistrza, Z-cq Burmistrza.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje do koica ka2dego miesiqca poprzez przelew na rachunek

oszczqdnoiciowo - rozliczeniowy pracownika.

7. Wyplata poprzez przelew nastqpuje za pomoca polecef przelewdw sporzqdzonych przez pracownika

na stanowisku ds. plac.



8. Po zakoiczeniu rozliczef zwlqzanych z wyplatq, listy plac sq wpinane do skoroszyt6w, zestawienie list
plac sporzqdza sie na zestawieniu list, kt6re slu2q do ksiegowoSci syntetycznej ianalitycznej.

9. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sQ na wla6ciwe rachunki bankowe za pomocq

polecei przelew6w sporzqdzonych przez pracownika na stanowisku ds. plac.

I28.
Szczeg6lowe wytyczne w sprawie obliczania skladek izasilk6w z tytulu ubezpieczeri spolecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sq w instrukcjach izarzadzeniach Zakladu Ubezpieczef Spolecznych.

S 29.

Polecenia wyjazdu sluibowego
a) oolecenie wviazdu sluibowego - oodr6i kraiowa

Podr62q krajowq jest wykonywanie zadania okreilonego przez pracodawcq poza miejscowoSciq, w kt6rej

znajduje siq stale miejsce pracy pracownika, w terminie imiejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu

slu2bowego. Polecenie wyjazdu sluibowego - wystawia pracownik obslugi sekretariatu, a podpisuje

Burmistrz, Zastqpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy (w przypadku Burmistrza - Sekretarz Gminy lub

Skarbnik Gminy), kt6ry okreSla:

- termin i miejsce pod16iy sluibowej,
- miejsce rozpoczecia i zakoiczenia podr6iy sluibowej - w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy

pracownika,

- cel podr6iy slu2bowej, rodzaj Srodka lokomocjijakim pracownik mo2e podr62owai.

W przypadku gdy pracownik chce podr6iowai innym Srodkiem lokomocji nii oznaczony w poleceniu

wyjazdu, fakt ten musi zostad odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. Polecenle wyjazdu jest

wpisywane do ewidencji wyjazd6w sluibowych pod kolejnym numerem, kt6ry jest jednoczeinie numerem

polecenia wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnienia, o kt6rych byta mowa wyzej.

Zwrot koszt6w podr6iy radnym gminy imiasta nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu sluibowego.

Polecenie wyjazdu wystawia Pracownik obslugi sekretariatu, podpisuje Przewodniczqcy Rady Miejskiej

lub osoba upowainlona do tych czynno5ci (w przypadku PrzewodniczQcego Rady Miejskiej -

Wiceprzewodniczqcy Rady Miejskiej ), kt6ry okre5la:

- termin i miejsce podr62y,

- miejsce rozpoczqcia i zakohczenia podr62y w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura Rady,

- cel podr6iy,
- rodzaj Srodka lokomocjijakim radny moze podr62owai.

W przypadku gdy radny chce podr6iowai innym 6rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu

fakt ten musi zostai odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrqbnej ewidencji wyjazd6w pod kolejnym numerem (lamanym przez

BR, czyli Biuro Rady), kt6ry jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu izawiera wyszczeg6lnienia, o kt6rych

byla mowa wy2ej.

b) polecenie wviazdu sluibowego Doza granicami kraiu

Podr6iq sluibowq odbywanq poza granicami kraju zwanq dalej,,podr62q slu2bowq" jest wykonanie zadania

w terminie iw panstwie okreSlonym przez pracodawcq. Polecenie wyjazdu sluibowego wystawia Pracownik

obslugi sekretariatu, podpisuje Burmistrz lub osoba upowa2niona do tych czynnoSci, kt6ry okresla:
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- termin i miejsce podr62y slu2bowej,
- miejsce rozpoczecia izakofczenia pod162y sluibowej,
- rodzaj 6rodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podr6iy sluibowej odbywanej Srodkami

lokomocji:
- lqdowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicq do chwili przekroczenia granicy

polskiej w drodze powrotnej do kraju,

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicq z ostatniego lotniska w kraju do chwili lqdowania

samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

- morskiej - od chwili wyj5cia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejScia statku (promu) w drodze
powrotnej do portu polskiego.

c) obies dokument6w do czacvch podr6iv sluibowvch
Delegacje slu2bowe nale2y przedloiyi do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podr62y

slu2bowej, a w miesiacu koiczqcym rok budietowy nie p6iniej ni2 do 28 grudnia danego roku. Na poczet

koszt6w podr62y pracownik moie otrzymad zaliczkq, w tym celu wypelnia wniosek znajdujQcy siq w dolnej

czqSci druku ,,Polecenia wyjazdu sluibowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez

niego upowainiona. Naleinoici przyslugujqce pracownikowi lub radnemu, po uprzednim przedloieniu

przez zainteresowanego rachunku koszt6w podr62y (zgodnie z obowiazujAcymi w tym zakresie przepisami)

i sprawdzeniu pod wzglqdem formalnym i rachunkowym przez upowainionego pracownika oraz

zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nale2y dokonai zgodnie z terminem okreilonym na wniosku

o zaliczkq, nie p6iniej nii w ciqgu 14 dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, kt6ry powinien

zawierad termin rozliczenia icel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w

terminie ustalonym we wniosku, podlegajq potrAceniu z najbliiszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami

Kodeksu Pracy.

Wydatki na nocleg zwiqzany z podr6iq sluibowq obciqiajq koszty delegacji.

Pracownicy dla cel6w sluibowych mogE u2ywai samochody osobowe, motocykle i

motorowery nie bqdqce wlasnojciq pracodawcy, a uiywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawq zwrotu

koszt6w jest umowa cywilnoprawna zawarta miqdzy pracodawce a pracownikiem

dotyczQca uiywania pojazdu dla cel6w sluibowych:
- jazdy lokalne - pisemne oiwiadczenie pracownika o u2ywaniu pojazd6w dla cel6w slu2bowych w danym

miesiacu,
- ia2dy zamiejscowe (podr62e sluibowe) polecenie wyjazdu slu2bowego oraz ewidencje przebiegu pojazdu

prowadzonQ przez pracownika.
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Procedury udzielania i rozliczania zaliczek

1. Na realizacjq drobnych wydatk6w zgodnie z planem wydatk6w UrzQdu Miejskiego w Morikach mogq

byi udzielane jednorazowe zaliczki got6wkowe pracownikom Urzqdu, przeznaczone w szczeg6lnoSci

na zakup material6w i uslug oraz na pokrycie koszt6w podr6iy slu2bowej oraz wyplat diet dla

czlonk6w komisji wyborczych w wysokoSci przewidywanych koszt6w nie wiqcej nii 10.000,- zl.

2. Wyplata zaliczki nastqpuje na podstawie dowodu ksiqgowego ,,Wniosek o zaliczkq".

3. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. 1 sporzqdza w 1 egzemplarzu pracownik okreSlajqc cel i

przeznaczenie, wysokoii i termin rozliczenia zaliczkl.
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4. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. l winien byi sprawdzony pod wzgledem mefiorycznym, formalnym i

rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.

5. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. l podpisuje zaliczkobiorca, tym samym skladajqc upowainienie dla

pracodawcy do potrqcenia nierozliczonej w okre6lonym terminie kwoty zaliczki z najbli2szej wyplaty

jego wynagrodzenia.

6. Wyplata zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika.

7. Kolejna zaliczka mo2e byi udzielona w przypadku, gdy zaliczkobiorca rozliczyl siq z zaliczki uprzednio

pobranej.

8. zaliczke naleiy rozliczyd w ciqgu 14 dni od datyjej pobrania.

9. Rozliczenie zaliczki nastQpuje na podstawie dowodu ksiqgowego ,,Rozliczenie zaliczki", wedlug

standardowego druku.

10. Rozlicznie, o kt6rym mowa w ust. 9 sporzQdza w 1 egzemplarzu zaliczkobiorca, w kt6rym

wyszczeg6lnia zalqczone dokumenty ksiqgowe - oryginaly rachunk6w, faktur VAT zgodnie z celem i

przeznaczeniem pobranej zaliczki.

11. Dokumenty ksiegowe, o kt6rych mowa w ust. 2 winny byd sprawdzone pod wzglqdem meMorycznym,

formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez osoby upowainione.

12. Jeieli zaliczkobiorca przedlo2yl dowody stwierdzajace:

a) Wydatkowanie kwoty wy2szej od kwoty pobranej zaliczki, w6wczas r6inica zostaje wyplacona

zaliczkobiorcy,

b) Wydatkowanie kwoty niiszej od kwoty pobranej zaliczki, w6wczas r62nica podlega niezwlocznemu

zwrotowi na rachunek bankowy Urzqdu Miejskiego w Moikach.

13. W przypadku podr6iy sluibowej wyplata zaliczki nastqpuje na podstawie dowodu ksiqgowego

,,Polecenie wyjazdu slu2bowego", natomiast jej rozliczenie nastQpuje na podstawie ,,Rozliczenia

koszt6w podr62y sluibowej" wedlug standardowego druku.

14. Procedury pobierania i rozliczania zaliczek zwiqzanych z podr62q sluibowq odbywajq siq w spos6b

analogiczny jak w przypadku zaliczki jednorazowej okreSlony w ust. 2-12.
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Procedury udzielana i rozliczania dotacji

Dotacje dla podmiot6w spoza sektora finans6w publicznych i dla jednostek sektora finans6w

publicznych (poza dotacjami dla samorzqdowych instytucji kultury )sq przekazywane na podstawie

Polecenia przelewu sporzqdzanego na podstawie zawartych um6w przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za udzielenie i rozliczenie dotacji.

Polecenie przelewu sprawdzane jest pod wzglQdem formalno - rachunkowym przez upowainionego

pracownika.

Po kontroli formalno - rachunkowej dokument podpisywany jest przez Skarbnika i zatwierdzany jest

do wyplaty przez Burmistrza. W razie nieobecno5ci przez osoby zastqpujace.

Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostkq otrzymujqcq dotacjq w terminie

okre5lonym w umownie lub w terminach ustawowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie. Stwierdza, czy dotacja

zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczona w terminie iczy zachowano inne zapisy

umowne.

W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezBodnie z przeznaczeniem lub pobierze dotacjq

nienaleinie lub w nadmiernej wysokoici, decyzjq w sprawie przygotowuje pracownik merytorycznie

odpowiedzialny, a podpisuje Burmistrz.

Wykonanie przedmiotu umowy nastqpuje z chwilq zaakceptowania sprawozdanla przez Skarbnika i

Burmistrza lub przez osoby zastqpujqce.

Rozdzial !V - Druki Scislego zarachowania

5 32'

Ewidencja i kontrola druk6w Scislego zarachowania

Druki Scislego zarachowania sq to formularze powszechnego uiytku, w zakresie kt6rych obowiQzuje

specjalna ewidencja majqca zapobiegad ewentualnym naduiyciom, wynikajqcym z ich stosowania.

Druki Scislego zarachowania podlegajq oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i

zabezpieczeniu. Ewidencje druk6w 5cislego zarachowania prowadzi siq w specjalnie do tego zaloionej

ksiqdze. W ksiedze tej rejestruje siq pod odpowiednia datQ liczbe i numery przyjqtych iwydanych oraz

zwr6conych formularzy i wprowadza siq kaidorazowo stan poszczeg6lnych druk6w Scislego

zarachowania.
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033
Do druk6w Scislego zarachowania zalicza siq formularze, w stosunku do kt6rych wskazana jest wzmo2ona

kontrola. W Urzqdzie Miejskim w Moikach do druk6w (cislego zarachowania zalicza siq:

- czeki got6wkowe,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- druki oplaty targowej.

1. Ewidencja druk6w 6cislego zarachowania polega na:

- przyjeciu druk6w niezwlocznie po ich otrzymaniu i zaewidencjonowaniu w ksiqdze druk6w -

- (cislego zarachowania oraz zatwierdzeniu przychodu przez skarbnika, lub upowainionego

Pracownika,
- bie2acym wpisywaniu przychodu, rozchodu izapasu druk6w w ksiqdze druk6w Scislego

zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadajqcych serii i numer6w nadanych

przez drukarniq.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq gospodarkq, ewidencje i zabezpieczenie

druk6w Scislego zarachowania jest osoba na stanowisku ds. ksiqgowoSci podatkowej.

3. Kierownik jednostki jest zobowiazany umoiliwii pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarkq drukami 6cislego zarachowania naleiyte przechowywanie tych druk6w w spos6b

zabezpieczajqcy przed zniszczeniem i kradzie2q.

3.
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Oznaczenia druk6w Scislego zarachowania, kt6re nie posiadaja nadawanych przez drukarniq serii

numer6w, dokonuje siq poprzez oznaczenie kaidego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku druk6w broszurowych (w blokach naleiy dodatkowo na okladce kaidego bloku

odnotowai (dotyczy r6wniei druk6w posiadajqcych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr... do nr.......,

c) liczbq kart ka2dego bloku pojwiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scislego zarachowania.

Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty naleiy ponumerowai w momencie przyjecia na stan,

zaprzychodowai w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania. Poszczeg6lne karty blok6w naleiy

numerowai bezposrednio przed wydaniem ich do u2ytku, w celu zachowania ciQBlosci numer6w w

ciqgu roku. Na okladce nale2y wpisai numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu

nastepnego na okladce naleiy wpisai okres w kt6rym druki zostaly wykorzystane.

Pozostale druki Scislego zarachowania naleiy numerowai w spos6b umoiliwiajqcy ich identyfikacjq np.

ustalenia znaku iserii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok ipodpisanie przez osobq

odpowiedzialnq za ewidencje druk6w 6cislego zarachowania.

I3s'
Ewidencje wszystkich druk6w Scislego zarachowania naleiy prowadzii odrqbnie dla ka2dego rodzaju

bloku w ksiqdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nale2y wpisa6:
1.



Ksiega zawiera ........... stron, siownie.........., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

lzalakowanych, a nastepnie zaopatrzyd w podpis osoby upowainionej, tj. Skarbnika, Burmistrza lub

os6b przez nich upowainionych.
2. Podstawe dla rozchodu druk6w (cislego zarachowania stanowia pokwitowania os6b upowaznionych

do odbior6w druk6w.

3. Zapisy w ksiqdze druk6w 6cislego zarachowania powinny byi dokonywane czytelnie atramentem lub

dlugopisem. Omylkowy zapis naleiy poprawi6 poprzez skreilenie niepoprawnej tre6ci bez zamazywania
jej czytelnoici i wpisanie prawidlowej treSci.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moie nastapid wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

5. Druki Scislego zarachowania, ksiqgi ewidencyjne, protokoly przyjqcia i ocechowania oraz wszelkA

dokumentacjq dotyczqcq gospodarki drukami Scislego zarachowania nale2y przechowywa6 przez okres

5 lat. Dotyczy to takie druk6w anulowanych.

6. Pieczqi naleiy zabezpieczyi przechowujEc jE w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie

pieczqci sluiqcych do cechowania druk6w icislego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik

prowadzqcy gospodarke druk6w Scislego zarachowania.

7. Blednie wypelnione druki powinny byd anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewainiono" lub

,,anulowano" wraz z datE i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoSci. Anulowane druki, o

ile sq broszurowane naleiy pozostawid w bloku, a luine druki naleiy przechowywai w przeznaczonym

do tego celu segregatorze lub teczce.

I36'
Druki (cislego zarachowania powinny byi inwentaryzowane nie rzadziej ni2 raz w roku. Komisja

inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalii stan faktyczny druk6w (cislego zarachowania w skladowaniu oraz

u os6b dokonujqcych operacji tymi drukami. W protokole z czynnoSci inwentaryzacyjnych nale2y podai

rodzaje, serie i numery druk6w oraz wymienid ich liczbq.

S 37'

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania podlegajq

przekazaniu lqcznie ze skladnikami majqtkowymi. Okoliczno(6 przekazania (przejqcia) druk6w Scislego

zarachowania musi byd zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradzieiy) druk6w Scislego zarachowania naleiy niezwlocznie

przeprowadzii inwentaryzacjq druk6w i ustalii liczbQ i cechy (numery, serie, rodzaje pieczqci)

zaginionych druk6w.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiqcia druk6w scislego zarachowania naleiy:

a) sporzqdzii protok6l zaginiecia,

b) w przypadku zaginlqcia czek6w powiadomid niezwlocznie bank, kt6ry czeki wydal,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomiC policjq.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu druk6w Scislego zarachowania powinny zawierai nastepujqce

da ne:

a) liczbq zaginionych druk6w luinych, wzglqdnie blok6w, z podaniem ilo5ci egzemplarzyw ka2dym

komplecie druk6w,

b) dokladne okreSlenie zaginionego druku,
c) datq zaginiqcia druk6w,
d) okoliczno6ci zaginiqcia druk6w,
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e) miejsce zaginiqcia druk6w,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowoSi, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujqcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia druk6w fuislego zarachowania naleiy sporzadzi6 protok6l, kt6ry
powinien by6 przechowywany w aktach prowadzonych przez osobq odpowiedzialnq za gospodarkq

drukami 6cislego zarachowania.

S 38'

Spos6b i zasady wypelniania formularzy i druk6w kasowych

Czek got6wkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.

Wypelniany jest zgodnie z obowiqzujqcq w tym zakresie instrukcjq bankowq. Prawidlowo wypelniony

czek podpisany jest przez osoby do tego upowainione, posiadajqce zloiony wz6r podpisu w banku. Na

czeku nie sq dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreSlenia, wymazywania. W przypadku pomylki

w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku naleiy anulowai.
Czek rozrachunkowy jest drukiem (cislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.

Wydanie czeku do uiytku osobie upowainionej do zakup6w iinnych operacji nastqpuje wylqcznie za

pokwitowaniem. Wrqczony wierzycielowi czek na okrejlonq w rachunku kwotq musi byi potwierdzony

w miejscu do tego przeznaczonym. Spos6b wypelniania jest identyczny jak czeku got6wkowego. W

przypadku konieczno6ci jego anulowania, postqpuje siq w spos6b okre5lony jak przy czeku

got6wkowym. W przypadku utraty czeku naleiy postqpowai zgodnie z instrukcjq Narodowego Banku

Polskiego, a w szczeg6lno(ci niezwlocznie zawiadomid bank oraz pisemnie wyja5ni6 okoliczno5ci, w
jakich nastqpila jego utrata.

Wszystkie wyiej wymienione formularze idruki sq ewidencjonowane przez pracownika ds. ksiqgowosci

podatkowej, jako druki Scislego zarachowania w specjalnej na ten cel zalo2onej ewidencji.
3



Rozdzial V - Archiwizowanie dokument6w ksiqgowych

I39'
l. W Urzedzie obowiqzujq nastqpujqce zasady przechowywania iarchiwizowania dokument6w

finansowo - ksiegowych:

1) zasada grupowania dokument6w do akt - jednorodnoii tematyczna;

2) zasada kompletowania dokument6w w aktach - uklad chronologiczny;

3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy kom6rki organizacyjnej,

b) symbol cyfrowy akt zgodny z instrukcjq kancelaryjnE

c) numer kolejny

d) okres kt6rego dotyczq

4) zasady przechowywania akt - akta powinny byi przechowywane w kom6rce organizacyjnej na

stanowisku pracy, kt6rego dotyczq. Okres przechowywania okreSla instrukcja kancelaryjna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - kaidy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada

za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynno(ci,

6) zasada latwego wyszukiwania dokument6w - dokumenty muszq byi widoczne itrwale

oznakowane.

ll. Wykaz akt finansowo - ksiqgowych wedlug Srup tematycznych archiwizowania dokument6w

ksiqgowych okre(la jednolity rzeczowy wykaz akt.

lll. W Urzqdzie stosuje siq nastepujEce oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) Symbolem,,A" oznacza sie kategorie dokumentacji stanowiAcej materialy archiwalne;

a) symbolem,,B" z dodanymi cyframi arabskimi oznacza siQ kategorie dokumentacji o czasowym

znaczeniu praktycznym, kt6ra po obowiqzujqcym okresie przechowywania podlega zniszczeniu

b) symbolem ,,8E" oznacza siq dokumentacjQ, kt6ra po uplywie obowiqzujqcego okresu

przechowywania podlega ekspertyzie ze wzglqdu na jej charakter, treii i znaczenie. Ekspertyzq

przeprowadza wla(ciwe archiwum padstwowe, kt6re moie dokonad zmiany kategorii.

I40'
Przechowywanie akt

1. W urzqdzie obowiezuja nastqpujqce zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje siQ na stanowiskach pracy iw archiwum zakladowym'

2) na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciqgu roku, przed

przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) akta spraw w trakcie zalatwiania opisuje siq zgodnie z zasadami okreglonymi w instrukcji

kancelaryjnej,
4) kompletne akta spraw ostatecznie zalatwionych mogq byi przechowywane na stanowisku pracy,

je2eli dokumentacja jest niezbqdna do dalszej realizacji zadari jednostki, niedu2ej ni2 przez 2 lata.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt ostatecznie zalatwionych w urzqdzie prowadzone jest archiwum

zakladowe,
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akta spraw ostatecznie zalatwionych pracownik prowadzqcy sprawy przekazuje do archiwum

zakladowego kompletnymi rocznikami, wg. ustalonego z archiwistA terminarzem,
przekazanie akt odbywa siq na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczeg6lowym
przeglqdzie i uporzqdkowaniu akt przez pracownik6w, zgodnie z obowiQzujqcymi przepisami,

spis zdawczo - odbiorczy sporzqdza siq odrqbnie dla materia16w archiwalnych, odrqbnie dla

dokumentacji niearchiwalnej,

spis zdawczo - odbiorczy podpisujq: kierownik referatu zdajqcy akta i pracownik prowadzqcy

archiwum.

Rozdzial Vl - Zabezpieczenie mienia i
odpowiedzialnoS6 pracownik6w za mienie

5 41'

Mienie bedace wlasno5ciq lub zdeponowane w jednostce powinno byi zabezpieczone w spos6b

wykluczajqcy moiliwoii kradzieiy. Pomieszczenie slu2bowe, w kt6rym chwilowo nie przebywa

pracownik powinno byi zamkniqte na klucz, a klucze zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takie wszystkie jego pomieszczenia), powinien byd

zamkniQty na klucz, okna pozamykane.

Biurko po zakoflczonej pracy powinno byd sprzqtniqte, dokumenty zabezpieczone.

Klucze od pomieszczei powinny byd umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie w budynku po

godzinach pracy konieczna jest z8oda Burmistrza lub Zastqpcy Burmistrza oraz wpisanie do

odpowiedniej ewidencji.
4. Sprzqt o wiqkszej warto5ci, pieczqtki oraz wszelkie dowody powinny byd po zakoiczeniu pracy

umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno5d za prawidlowe zabezpieczenie mienia

jednostki ponosi kierownik jednostki.

s 43'

Odpowiedzialno36 materialnq isluibowq pracownika za powierzone skladniki majqtku jednostki okreila

Kodeks pracy - zgodnie z art. 124 5 1 i 2, pracownik ponosi pelnq odpowiedzialnoS6 za powierzone mu

mienie wtedy, gdy zostalo mu powierzone z obowiqzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

Z pracownikiem, kt6remu powierzono mienie zawiera siq Umowe o odpowiedzialnojci materialnej za

powierzone mienie.

2)

3)

4)

5)
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