Zafacznik Nr 1 do
) Zarzadzenia Nr 24/2011
Burmistrza Miasta i Gminglesin z dnia 28 grudnia 2011 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finanwo-ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie

CZESC |
Ogolna

Rozdziat |

Podstawy prawne

§1

Instrukcg opracowano na podstawie przepiséw ogolnych olmyjcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokuntemt
dokumentow, a w szczegOkw na podstawie ustawy z dnia 29 wi@ 1944 roku o
rachunkowéci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., nr 152, po228 z p.zm.).

§2

Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy wSlesinie z tytutu powierzonych im oboazkow  winni
zapozna sig z trescia instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie

§ 3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce— oznacza to Usd Miasta i Gminy
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gmislgsin,
- ksiggowym— oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy.



CZESC I
Szczegotowa

Rozdziat I

Dowody ksikgowe — dane ogolne

§ 4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ hydokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1.

3.

Dowdd ksggowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dow&itgowy
stanowi podstawdo zaksigowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu &gowego zwizane jest z zaistnieniem operacji
kupna, sprzeds, przesunjci a, wydania, przygcia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczeniarodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gdtdwych lub
bezgotéwkowych, bezgotéwkowych piedzu lu w papierach waroiowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodamisiggalnimi) w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naieosci lub zobowazania naliczenia ptatdoi, wyceny
sktadnikéw majtkowych i r&znych rozliczé wartaciowych.

Dowodami ksggowymi dokonuje si rowniez korekty sprawozdai przeszacowa

§5

Cechy dowodu ksggowego.

1.

Kazdy dowdd ksigowy powinien charakteryzowa

- dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzelub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

- trwatos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegaga usungciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblakniciu z uptywem czasu),

- rzetelnoé¢ danych (dane na dowodzie ¢ggowym musza odzwierciedla stan
faktyczny, realnie istniagy),

- kompletnos¢ danych (dane na dowodzie égdwym musz by¢ kompletne,
zawierajce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawachunkoweci),

- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lubnBoavych (na
jednym dowodzie kgsgowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

- chronologicznagé wystawionych kolejno dowodéw kgjowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju mushy¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa dowodow kstgowych),

- systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego
samego rodzaju musposiada numeragj kolejma od pocatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksgowego (dowody podeézone pod wyeig
bankowy winny mieZ numer zgodny z numerem wygu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie kggowym),

- poprawnos¢ formalna  (tj. zgodnd¢ wystawionego dowodu kgjowego z
przepisami prawa i mniejganstrukcp),



- poprawnosé¢ merytoryczna (tj. zgodnd¢é przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednig¢ zastosowanych miar),

- poprawnosé rachunkowa (. zgodnd¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

- podmiotowosé¢ dowodu kstggowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie
lub podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedkjg
cechy stosuje sipodziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla ywaby, kopia dla
sprzedawcy).

2. Wartas¢ maze by w dowodzie pomingta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkogoo
danych, wyraonych w jednostkach naturalnych, r@sfe ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 6

Funkcje dowodu ksegowego.
1. Dowdd ksegowy winien spetni@nastpujace funkcje:

- funkcja ,dokumentu” - prawidiowo wystawiony dowdd kgijowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa; dowody ¢kgiwe wchodz do zbioru
dokumentow,

- funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywicie nasipity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze waitmwym
lub ilosciowym, jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiegowa— jest podstawdo ksegowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrel analityca (zrodtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7

1. Podstaw zapisébw w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe, stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodaddtowymi”.

2. Dowody ksegowe dzieli st na trzy grupy:

- zewretrzne obce —otrzymane od kontrahentow,

- zewretrzne wlasne —przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczce operacji wewdtrz jednostki.

3. Zgodnie z ustawo rachunkowséci, podstawe zapiséw rachunkowych maedpy¢ réwniez
sporadzone przez jednosildowody ks¢gowe:

- zbiorcze ,zestawienia dowodow ksjowych” shiace do dokonaniaatznych
zapisow zbioru dowodowrodiowych, ktore musg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

- korygujace — ,noty kskgowe” stizac e do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewrgtrznych — sprostowania zapisow lub stornawa

- zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zetwrnego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,pro forma”),

- rozliczeniowe — ,polecenie ksigowania” ujmugce dokonane ju zapisy wedtug
nowych kryteribw klasyfikacyjnych (dotygze wszelkich przekggowai
np.wystornowania kbnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztotwarcia
ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku ameosci uzyskania zewgtrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza zaoby¢ udokumentowana za pompc
ksiggowych dowoddéw zagbczych, sporadzonych przez osoby dokorug operacji. Nie
wolno stosowé dowodbéw zaspczych przy operacjach, ktorych przedmiotenzakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).
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5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych ddame jest korzystanie z
dowodow ksggowych sporzdzonych e€cznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczciu prowadzenia kgg rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim
moga nashpi¢ rowniez za pdrednictwem urzdzen tacznaici lub magnetycznych
nosnikdw danych, pod warunkiere podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuj
one trwale czytelpposta, odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i maliwe bedzie
stwierdzenie pochodzeniaiziego zapisu.

Rozdziat 11l
Dowody ksiggowe — dane szczego6towe

§ 8

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania.
1. Prawidtowo sporgdzony dowdd ksigowy powinien:

1) by¢ sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawier& zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, elmgny
czytelnie, ecznie  (piorem, dlugopisem), maszynowo Ilub kompmwer,
zapobiegajcy ich usungciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) wirtng
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny bidokeg/, nie budzcy
zadnych vatpliwosci,

4) miec¢ rubryki (pola dowodu kggowego) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od kddéw
rachunkowych i kompletny, zawiesgay wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, kt@rdokumentuje,

6) zawiera& dane, o ktérych mowa w aktualnie obaxtijacych przepisach,

7) zawierg podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty (musz by¢
autentyczne),

8) posiadéa numerag} kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi b§
ciagta, bezpérednio przyporzdkowana chronologii (wedlug dat) i wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodowgksiych,

9) ksiegowych przypadku dowodow ksjowych zbiorczych by sporadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentérgdtowych, ktore musgby¢
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11)w przypadku korygowania niewdewych danych Ilub lkdnych zapiséw
zrodtowych na dowodzie zewtiznym obcym mee by ono dokonywane tylko i
wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowivddu korygugcego ze
stosownym uzasadnieniem,

12)btedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez
skreslenie bkdnej tréci lub liczby (kwoty) wpisane obok danych popramych
z dat, poprawki i paraf osoby upowznionej do tej czynniei, z utrzymaniem
czytelngci wyrazen lub liczb, nie mana poprawé pojedynczych liter lub cyfr,

13)sporadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oreechunkow
korygujacych, musi by zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporadzen Ministra finanséw wydanych do tej ustawy.

14)mogn by¢ stosowane skroty i symbolowe w dowodzieggewym, ale tylko
powszechnie znane.



2. Jeeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd, kierownik jednostki
wskazuje, ktory z nichdualzie podstaw dokonania zapisu.

§9

Tres$¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust.laustz dnia 29 wrzgia 1994 roku o
rachunkowéci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawieraco najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu (tj.podanie petnej nazwy eatualnie jego symbolu
lub kodu),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokagmyjch operacji gospodarczych (.
podanie na dowodzie peilnej nazwy z adresem lkapgp i sprzedagego,
dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartoi jezeli to mazliwe — okr&lona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ¢fggvym opisu operacji
gospodarczej lub finansowej oraz wadiotej operacji, jeeli operacja jest
mierzona w jednostkach naturalnych, must ppdana ilé¢ tych jednostek. Na
fakturach VAT — wyszczegOlnienie stawek i wysédiopodatkéw od towardw i
ustug,

- dak dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod inn dat — takze
dat sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, ri@vndate
otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej mtoygktadniki majtkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fadhr i rachunkach
korygujcych: imk, nazwisko 1 podpis osoby wystawjagj dokument oraz
nazwisko, im¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentoty(czy
faktury VAT lub faktury korygujce)),

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu doecip w ksetgach rachunkowych
przez wskazanie miegia ksegowania, sposOb egia dowodu w ksigach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzia{dape te na dowodzie
ksieggowym nanoszoneasw akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu

kont),
- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodlsicggowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnepumer powinien

identyfikowa konkretny dowdd),

- dowdd kstgowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérarzeliczenie ich
wartasci na walug¢ polska wg kursu obowizujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien ¢ byzamieszczony
bezpdrednio na dowodzie, chybaze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpaviedvydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksggowy nie dokumentuje przekazania lub peegj sktadnika
majtkowego, przeniesienia wiasiwd lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zagpczym, to podpisy 0oséb na tym dowodzie mbg¢ zasapione znakami
zapewniagcymi ustalenie tych osdb. Podpisy na emitowanygtigvach wartéciowych
moa by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksegowe musz by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospczej, kt&g
dokumentuy,

- kompletne, czyli zawierajce co najmniej dane oldlene w pkt 1,

- wolne od bkdow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdasivych wymazywania i przerdbek,
a bkdy w dowodactzrodiowych zewrtrznych obcych i wikasnych mina korygowa jak
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zapisano wyej w 8 8 ppkt 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedyrpezez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawigrafo sprostowanie (tj. dowodu
korygujcego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatkadb w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje st przez wystawienie noty korygigej.

6. Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej treci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelda skr&lonych wyraen lub liczb, wpisanie tri
poprawnej i daty poprawki oraz zenie podpisu osoby do tego upawenej. Nie
wolno poprawid liter lub cyfr.

§ 10

Rodzaje dowoddéw ksggowych.
1. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty i wyptaty —wypetniane przez kasjera w odpowiedniej
ilosci egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. Widgs wptaty
gotéwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku ndpkane g na specjalnym
druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osodekonupca wptaty w
trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachungkmsamym oddziale banku).
Po przygciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz zcragiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty — odciliekib V.
polecenie przelewu — stanowice udzieloa bankowi dyspozyej diuznika
obcizenia jego rachunku, zgodnie z umprachunku bankowego. Podstado
wystawienia powinien ki oryginat dokumentu podlegay zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik kgjowasci w czterech egzemplarzach, ktore, po
podpisaniu przez upowmione osoby, skiada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wagiem bankowym ostatni egzemplarz
(odcinek D). Dopuszcza ¢sipodpisywanie przelewow wystawionych przez
kontrahentow — datzonych do dokumentow stanawych podstaw zaptaty (np.
zaptata za energilektryczn itp.),
polecenie zaptaty —stanowace udzieloa bankowi dyspozyej wierzyciela
obciazenia okrélona kwota rachunku dhanika i uznania ¢ kwota rachunku
wierzyciela pod warunkiem:

a) posiadania przez dinika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére

zawarly porozumienie w sprawie stosowania poleceapdaty,
b) udzielenia przez dinika wierzycielowi upowznienia do obcizania
jego rachunku,

c) zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,
czek rozrachunkowy —podstaw wystawienia jest kopia zamdwienia na dostaw
towarow lub ustug zlonego przez jednosikktorego warté¢ nie jest znana, a
dostawca nie wyraa zgody na zapfatprzelewem i nie ma nitwosci zaptaty
czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiasge na zlecenie
kierownika jednostki lub osoby upowaonej przez kierownika jednostki, czek
potwierdza bank prowaday obstug finansow jednostki,
nota bankowa memoriatowa —dokumentuje pobranprzez bank prowizj za
dokonane czynrdgi bankowe. Jednostka otrzymuje kepilub wydruk
komputerowy, spordzony przez bank. Pracownik &gowy sprawdza zasad§to
obciazenia i zgodn& z umowa zawar pomidzy jednostk a bankiem.
wyciag bankowy z rachunku biegcego i rachunkéw pomocniczych —
otrzymywane z banku wygyi rachunkow bankowych — oryginat spatzony na
druku lub wydruk komputerowy — sprawdza pracownéferatu finansowo-
ksiggowego z zajczonymi do nich dokumentami. dokumentami przypadku
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stwierdzenia niezgoddoi nalery je pisemnie uzgodai oddzialem banku
finansupcego,

- czek gotowkowy —wystawiap upowanieni pracownicy finansowo-kgjowi
(kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisasoby upowznione odpowiednimi
petnomocnictwami zionymi w banku. Osoba otrzynagp czek kwituje jego
odbiér na grzbiecie ksteczki czekowej. Po otrzymaniu wygu bankowego
suma podjta czekiem, wynikajca z tego wyeigu, podlega sprawdzeniu z kwot
ujeta w dowodzie stanowcym podstaw wyptaty gotowki. Podstaavwydania
czeku gotéwkowego jest dowdaaodiowy uzasadniagy wydanie czeku (lista
ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie kgowania itp.). Wszystkie dowody
zrodtowe stanowice podstaw wydania czeku gotowkowego muszy¢ opisane
przez o0sob upowaniona oraz musz uzysk& akceptag wyptaty w postaci
podpisow kierownika jednostki i kgjowego ladz ich petnomocnikéw. W razie
pomyiki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.)zek anuluje s przez
przekrdlenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz atd i podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaeggzbiecie czekow.

- umowa lokaty terminowej —kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej
przez jednostk — przez osoby upowaione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto ows lokaty
terminowej,

- wyciagg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzdzony przez
bank Iub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finawego sprawdza
zgodnd¢ kwot na wycigu z zawag umowa. Po uptywie okresu lokaty,
sprawdza zgodrdd naliczonych odsetek z zawartimowa (wzory i symbole
dowodow okrélaja banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowod wptaty (kasa przyjmie),

2) dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu sftbowego,

6) czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z bankikdsy),

7) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotéwkesy do banku),

8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczce wyptaty wynagrodzé:

1) lista ptac pracownikéw — oryginat,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oalgin

3) lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,

4) lista wynagrodze za czas choroby — oryginat,

5) lista dodatkowych wynagrodaesobowych — oryginat,

6) rachunek za wykonarpra zlecora — oryginat,

7) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksiggowe dotycace majptku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego w iywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),

3) protokdt zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozostategoodka trwatego né&rodek trwaty — oryginat,

6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

8) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
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9)

wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,

10)oddanie w administrowaniodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11)nota umorzé i amortyzacji srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i

prawnych oraz innych skiadnikow m#4u trwatego — oryginat,

12)protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,

13)protokot potwierdzaycy fizyczm likwidacje srodka trwatego — oryginat,

14)przyjecie srodka trwatego w kywanie — oryginat (symbol OW),

15)likwidacja pozostategérodka trwatego w kywaniu — oryginat (symbol LW),

16)zmiana miejscaaytkowania pozostategoodka trwatego w iywaniu — oryginat.
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

nota ksggowa zewntrzna — kopia,

nota ksggowa wewgtrzna — oryginat,

polecenie ksigowania — oryginat,

nota memoriatowa — oryginat,

nota obcizeniowa ogoélna — oryginat,

nota uznaniowa ogolna — oryginat,

nota zewrtrzna ogolna — oryginat  (symbol ustalony przez nstic
zewretrzng),

zbiorcze rozliczenie tdnic wynikapcych z zaokgglen — oryginat,

zestawienie przekgjowan mieskcznych — oryginat,

10)zestawienie przeksgyowan rocznych — oryginat.

Dokumenty vzgj wymienione sporglza referat finansowy na bigeo, na drukach

ogolnie dos{pnych lub zasfpczych.
6. Dowody ksiegowe pozostate:

1)
2)

3)

7. Druki
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wewrgtrzny rachunek na przekazadarowizrg — oryginat,

wewretrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele zeptacji i reklamy —
oryginat  (sporzdza pracownik dokonagy przekazania towaru na cele
reprezentacji i reklamy, w dwéch egzemplarzach ygioat dla ks¢gowasci,
kopie pozostawia w aktach),

czasowy dowod zagiczy — oryginat — kadorazowo wypisywany, zawiergjy
dane wedtug potrzeb jego spauizenia.

scistego zarachowania:

ksiazeczki czekdéw gotéwkowych,

ksiazeczki czekdéw rozrachunkowych,

kwitariusze — K 103,

konto-kwitariusze zobowrania pieniznego wsi,

arkusze spisu z natury,

dowody ksggowe kasa wyda — KW,

karty drogowe.

Rozdziat IV

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji kggowych

§ 11

Zasady obiegu dowodow kgigowych.
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szeregsewaych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieéZznprzekazania dokumentéw pagdey
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poszczegllnymi stanowiskami. W ten sposob powstEe.obieg dokumentow

ksiggowych, ktéry obejmuje dregdokumentu od chwili sposdzenia, wzgidnie

wptywu do jednostki 2 do momentu ich dekretacji i przekazania do zgj@iania.

Poszczegolne dowody kgiowe mag rozne drogi obiegu.

Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nale zawsze azy¢, aby ich obieg odbywat @i

najkrotsa droga. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady obiegu dowodow

ksiggowych:

- zasada terminowdci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow ¢otayi
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzad@kumentow przez
poszczegoblne ogniwa,

- zasada systematyczrioi — wykonywanie czynn&i zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny,agbl, zapobiegajcych okresowemu
spktrzeniu prac, powodagemu maliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasad cestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy dlorej
powtarzalnéci,
- zasada odpowiedzialngci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s0b

odpowiedzialnych za konkretne czydop przynalene do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tyminiw, ktére istotnie
korzystaj z zawartych w nich danych 4 &ompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu- poszczegoélne ogniwa kontralugic nawzajem i
wymuszag ciagty ruch obiegowy.

§ 12

Dokumentowanie wyptaty wynagrodza.

1.

Podstawowymi dokumentami stwierdgaymi wyptat wynagrodzé sa:

- listy ptac pracownikow,

- listy ptac zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

- listy ptac wynagrodae pracownikéw za czas choroby,

- listy dodatkowych wynagrodaeosobowych,

- listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawieowm zlecenie, agencyjnej, o
dzieto itp., albo przedstawione przez nich rachuskiwykonan prac.

Listy ptac sporzdza pracownik ds.kadr w jednym egzemplarzu, na tpods

odpowiednio sporgdzonych i sprawdzonych dowod@nddtowych wymienionych w pkt

1. Listy ptac powinny zawietaco najmniej nagpujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i im¢ pracownika,

- sung wynagrodzeé brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki fismuptac,

- sung potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

- sunt zasitku rodzinnego,

- taczm sung wynagrodzenia netto — do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodamizrodtowymi do sporgdzenia listy ptacs

1. akt powotania lub wyboru,

2. umowa o praglub zmiana umowy o prac

3. rozwigzanie umowy O prag

4. wnioski premiowe, pisma ok§lajace wysoké¢ dodatkéw stabowych, pisma
okreslajace wysoké¢ nagrod,

5. zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — petsizone przez kierownikow
jednostek — zestawienia przepracowanych godzirazdiwych,
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6. rachunek za wykonamrae,
7. inne dokumenty mage wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia.

4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagicych potacen:

- nalenosci egzekwowalnych na podstawie tytutdw egzekuaosinypa zaspokojenie
swiadczeé alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowalnych na podstawie innych tytutdbw wy&eazych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagragze
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potacen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
- kar piengznych wymierzonych przez pracodawc
5. Lista ptac powinna hypodpisana przez:
- osolg sporadzapca,
- pracownika kadr (pod wzgdem merytorycznym),
- kierownika jednostki i keigowego, hdz ich petnomocnika.

6. Na podstawie list wynagrodie podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9,
pracownik finansowo-ksgowy sporadza zestawienie wynagrodeenetto i dokonuje
przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktérmgja zat@one rachunki
oszczdnasciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokge upowaniony
pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokianaprzelewu, zgodnie z kwpt
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania atypivynagrodze.

7. Przekazanie zestawie wynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodzena konta
bankowe winno nagpi¢ w terminie do kaca kadego miesica.

8. Szczego6towe wytyczne w sprawie obliczenia zasitizotytutu ubezpieczespotecznych
oraz ich udokumentowania zawartensinstrukcjach i zargdzeniach ZUS.

§ 13

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1. W jednostce wyspuja zaliczki gotéwkowe:

- state - zatwierdzaneas przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrigshych
na state, wyptacane pracownikom dokonggym drobnych, ale powtarzgjych s¢
wydatkoéw i dokonujcym biezacych zakupow (np.paliwa), rozliczane w terminach
zatwierdzonych corocznie.

- jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w kblzie w statym
stosunku pracy, na umewzlecenie, cztonkom ochotniczych styapozarnych,
prezesom klubow sportowych, przewodaman rad soteckich. Zaliczki
jednorazowe magby¢ wyptacone na poczet podnostuzbowej, zakup materiatdw,
sprztu i ustug.

2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthowego pobieraj w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet geehie wyjazdu shbowego”.
Uzyskup podpisy osoby delegagej — kierownika jednostki, jego zapty lub
kierownika referatu organizacyjnego, oltegacych réwnie sérodki komunikacji. W
przypadku pobierania zaliczki na delegacpsoba otrzymudga polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptakierownika jednostki i
ksieggowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tegoirddc otrzymuje gotowk
Zaliczki na delegagj podlegag rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zalazenia
podr&y stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptacag sha podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki,edm@ivego lub osoby upowaione
wniosku o zaliczk, przy czym naley doktadnie okrdi¢ rodzaj zakupu 41z cel,
ktoremu zaliczka ma sty¢. Zaliczki te podlegaj rozliczeniu najpéniej w terminie 14
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dni od daty pobrania. W szczegoélnie uzasadnionyelypadkach kierownik jednostki
moze wyrazé zgod; na dhiszy termin rozliczenia siz pobranej zaliczki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstaeziwolé kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stsupracy mee by wyptacona
zaliczka na poczet wynagrodzgednak nie wysza nk wynagrodzenie przystugige
pracownikowi za przepracowany okres w danym ra@si pomniejszona o zaliczkha
poczet podatku dochodowego raig od tego wynagrodzenia oraz o peotnia skladek,
na ktére pracownik wyrazit zged (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagradze
zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najbiych wynagrodze

5. Do czasu rozliczenia @iz poprzednio pobranej zaliczki nie mo@y¢é wyptacane
nastpne zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupéw towardw, materiatdw i ustugdokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowiea publicznych.

1. Dokumentami dotycymi zakupu towardw i ustugs

- faktura VAT — oryginat,

- faktura korygujca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- nota korygujca — oryginat,

- protokdét reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie duaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotateniatow, produktow lub
towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materialtowarow, ustug,srodkéw
trwatych i robot inwestycyjnych obowduje w jednostce ,Regulamin zaméwie
publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokunaejitlezy w kompetencji kadego
pracownika w ramach powierzonego zakresu cz§einoPracownicy dokonagy
zamowienia dziataj w porozumieniu z kierownikiem jednostki i kgbwym lub
upowanionymi osobami. Zamowienia zewtrzne podpisuje kierownik jednostki i
ksiggowy lub upowanione osoby. Rejestr udzielonych zamawipowyzej 14.000 euro
prowadzi pracownik ds.zamoéwigublicznych.

Rejestr powinien zawiera:

- Numer ogloszenia oraz datwszczcia posgpowania, nr sprawy, nazw
przedsgwziccia, wart@d¢ zamowienia porej progow unijnych, nazgoferentow,
cerg w ztotych (brutto i netto).

3. Zakupy gotowychsrodkow trwatych dokonywaneaspo wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawa Prawo zamowig publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest pdoce
przetargow, z ktérej zgodnie z ustamwo zamowieniach publicznych, spadzany jest
protokot. Zakupysrodkow trwatych dokonywaneasv oparciu 0 umow dostawy, ktéa
podpisuje kierownik jednostki kontrasygnuje gtowksgicgowy. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniachigarbich jest kady pracownik na
swoim stanowisku, ilekko realizuje zamowienia na dostawy ustugi gdbjprzepisami
ustawy Prawo zamOwie publicznych, co winien odpowiednio udokumentéwa
Procedu przetargow przeprowadza siw oparciu o przyity regulamin.

4. Umowe na pémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wwkery oraz
informacg o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowdpowiedzialny
pracownik przedktada do podpisu osobom upowanym.

5. Umowa sporzdzana jest w co najmniej trzech egzemplarzach,Ory&h: oryginat
dostarczony do pionu finansowo-4gowego wraz z zatznikami najpaniej w dniu
nastpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywanarnjastanowisku prowadaym
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sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatbw @rzeprowadzonego przetargu,
druga kopig otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentugej zakupsrodka trwatego pracownik dokorwgy zakupu
dofacza dokument ,OT” — przygie érodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, os@bmaterialnie odpowiedziadn (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikaecpdzajows srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano — maomavych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi léydolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robét obgtych umowva. Natomiast do faktury powinien bydolczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robdh luobiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wypdgenia na podstawie
kosztorysu). Dokumentami stanawymi podstaw do zaewidencjonowania operacji
dotyczcych inwestycji §:

- faktury przejciowe wraz z daiczonym oryginatem protokotu odbioru
wykonanych rob6t podpisany przez inspektora nadzomwyszczegolnieniem
robét od pocatku budowy, warté robot wykonanych wg poprzednich
protokotow oraz wart@i robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na
fakturze inspektor ds. budownictwa potwierdza zgeél z harmonogramem,
podapc pozycg z harmonogramu.

- faktura kaicowa i protokét kacowy zaka@czenia inwestycji i oddania daytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyiasrodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — prxeg srodka trwatego.

8. Protokdt odbioru kacowego i przekazania inwestycji dazytku stanowi podstagy
udokumentowania przggia do uytku obiektdéw majtku trwatego, powstatych w
wyniku robo6t budowlano-montawych. Protokdt odbioru kacowego i przekazania
inwestycji do uytku oraz dowody ,OT” spoemiza inspektor nadzoru, w czterech
egzemplarzach i przekazuje:

- oryginat i pierwsa kopig — dla pionu finansowo-ksjowego, najpiniej w
terminie czternastu dni od spadzenia,

- drug kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za pekyjlub wyremontowany
obiekt,

- trzech kopie — dla pracownika prowadezego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,OT” stanowda udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na
zakupach sktadnikow mgkowych przekazanych bezfgednio do uaytkowania oraz
tacznie z protokotem odbioru koowego i przekazania dozytku inwestycji a
udokumentowaniem zakozonych robo6t budowlano-montavych. W dowodzie ,,OT”
naleey wpisa& nazwe, charakterystyk (z podaniem informacji dot.danegwodka
trwatego, np. dlug&@ drogi, rodzaj, nawierzchni, materiat z jakiegotates wybudowana,
kubatue, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budopéirametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadknzadzer), wartégé budowy lub
nabycia, miejsce aytkowania, klasyfikag rodzajows oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

10.W przypadku nabycia waroi niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksjowania, spordzone przez pracownika kgowasci na podstawie
odpowiednich dowodowsrodtowych.

11.Dokumentem stanowtym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kimsysowej, itp. stanowi faktura
lub rachunek z datzonym protokotem odbioru dokumentacji, zawigegm adnotacje
0 miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiegstata sporazdzona.

12.Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentatjno odbywa sic w trybie
przepisOw ustawy Prawo zamowipublicznych, wymaga bezwzglnie formy umowy
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pisemnej, okréajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, f@mkatnaci, zakres
odpowiedzialnéci wykonupcego ustug oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15

Dokumentowanie sprzeday towaréw, materiatéw i ustug.
1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzegyesa:
- faktura VAT - kopia,
- faktura korygujca — kopia,
- nota korygujca — nota,
- akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedg wystawiane gna udokumentowanie:

1) sprzeday mienia — przez pracownika merytorycznego, pdzaeego bieaco
sprawy gospodarki nieruchodwami. Faktura sposzlzana jest w dwoch
egzemplarzach:

- oryginat kupugcemu,
- kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2) zwrotu kosztow przez osoby pobiexd energi z licznikdw Urzdu, optaty za
czynsz za lokale mieszkalne pracownikéaytkowe, czynsze dzigawne, optaty za
ustugi opiekwicze pracownikow inne, przez pracownikow merytonych. Faktura
sporadzana jest w dwoch egzemplarzach:

- oryginat — dla korzystagego z telefonu,
- kopia — pozostaje w kgjowasci,

3) W przypadku popetnieniaddu w dowodach sprzegha (fakturze VAT) polegaicego
na pomyice dotyecej cen jednostkowych, was@ lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiapca dowod sprzedg, wystawia dowod wkiwy — dokument koryguagy
(faktura korygugca Iub rachunek korygagy) w dwoch egzemplarzach,
niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

- oryginat — kupusgcemu,

- kopig — referatowi finansowemu, niezwtocznie po spdeeniu,

W przypadku innych kHow, osoba wystawiaga dowdd sprzeds, wystawia nat
korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazug jak wyej.

§ 16

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzagym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi
Wykonanie ustug zlecajpracownicy Urzdu, kady w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiemnjestki i glownym ksigowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czyuidizycznych nie wymagaj umowy —
sporadzane g na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostkisicgowy lub
upowanione osoby.

3. W przypadku zlecenia na czyrico jednorazowe — oryginat otrzymuje zleceniobig@a
kopia przechowywana jest na stanowisku zkgssggjo do czasu wykonania ustugi. Z
chwila wystawienia faktury (rachunku) dgizana jest do faktury (rachunku), na ktérym
Zlecapcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz ztdek (rachunkiem)
przekazuje do referatu finansowego.

4. Na czynndci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przgkana jest do pionu finansowego,
gdzie winna by zarejestrowana. W zadeosci od warunkow ptatnai ustalonych w
zleceniu, pftatn& nastpuje w okresach miegiznych na podstawie rachunkow; na
oryginale rachunku osoba zleg@a potwierdza wykonanie pracy i przekazuje raekun

13



do pionu finansowo-kggowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wylicigen
zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatr$é nastpuje po zakaczeniu okresu obowzywania zlecenia
osoba zlecafra potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkic&aym i przekazuje w
ciagu dwoéch dni do ksgowasci, ktora dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie
zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata nal@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub osoby upownione czekiem gotowkowym Ilub ,poleceniem
przelewu”, w zalenosci od zawartych w zleceniu warunkow ptatcioi w terminie
okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi paka@haniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustug sporadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzadbrego
oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzjgnna swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finamego wraz z zatwierdzanprzez
kierownika jednostki decyzjo sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku ranic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajcy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — ohgajacy
wykonawe lub koszty jednostki w zateosci od decyzji kierownika jednostki i
przekazuje do ksgowdasci (przy obcazeniu wykonawcy — przekazuje kepilokumentu,
w przypadku obeizenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie uho&ntéw do
ksiggowasci nastpuje niezwtocznie po spaydzeniu.

§ 17

Dokumentowanie przychoddw i rozchodow magazynowych.

1. Dowodami magazynowymas

- dowdd przygcia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) Rab(przygcie z
zewntrz). Dowody wypisuje w trzech egzemplarzach inspekls. budownictwa.
Oryginat przekazuje dostawcy, pierwskopic przekazuje do pionu finansowego
niezwtocznie po sposzlzeniu, drug kopie pozostawia w aktach,

- dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wydh) WZ (wydanie na
zewmtrz),

- zwrot do magazynu — kopia.

2. Dowody wyej wymienione wypisuje inspektor ds. budownictwa wzech
egzemplarzach, egzemplarz podlagg) ewidencji ksigowe] przekazuje po
sporadzeniu do ksigowdci.

3. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazyoreng cywilne;:

- magazyn obrony cywilnej wypogany jest w czsci z zakupow dokonywanych przez
Centrum Zarzdzania Kryzysowego i w tej ¢gci ewidencja i rozliczenie dokonuje
si¢ zgodnie z zaleceniami Centrum Zgizania Kryzysowego

- zakup zapas6bw magazynowych abejacych koszty jednostki dokonywany jest
przez inspektora ds. obronnych w oparciu o zamd@eipadpisane przez kierownika
jednostki i kstggowego lub ich petnomocnikow.

4. Materiaty biurowe,srodki czystdci i inne kupowane ssna bieaco w miak potrzeby,
przez pracownika Sekretariatu. Zakupione materisjydawane & pracownikom za
pokwitowaniem odbioru dcie.

§ 18
Dowody dotyczce transportu.

1. W jednostce obowruje nasfpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodéw sibowych:
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- karta drogowa — dokument wystawia pracownik dsiiaty w jednym egzemplarzu i
przekazuje kierowcy pojazdu. Wydarkare ewidencjonuje si w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej kartpgbhwej, otrzymujcy kare
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozlicaagmu.

- karty ewidencyjne materiatdbwegnych prowadzi pracownik dsswiaty

- mieskczne zestawienie kart drogowych (oryginat), spdza pracownik wydagy
karty drogowe po zakwmzeniu miesica i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do
ksiggowasci budzetowej celem sprawdzenia, dctapc karty drogowe. Po
sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymirazane jest do w/w
pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie zruRsja archiwizowania
dokumentow.

2. Wedlug wyej ustalonych zasad nale rozlicza zuzycie paliwa zakupionego do
samochoddw i spetu ochotniczych stegy pozarnych. Ewidengj kart drogowych i
rozliczenia miesiczne na zasadach okienych w ust. 1 prowadzi pracownik
ds.dziatalnéci gospodarczej i OSP. Stosowana winné byeskczna karta drogowa
pojazdu paarniczego oraz miegizna karta pracy sptu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny bypisane z powotaniem numeru karty drogowej,
w ktorej faktue ujeto.

§ 19

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu.

1. Zakupy opatu podlegajewidencji ilgciowo-wartgciowej (karta kontowa materiatowa
ilosciowo-wartgciowa).

2. Kartoteki ilgsciowo-wartgciowe opatu na cele grzewcze prowadzomegsznie przez
pracownika ds.organizacyjnych i kadrowych, wg ograeych obiektéw z rozbiciem na
rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zaycia opatu za okres sezonu grzewczegocepag w formie protokotu
sporadzonego przez powotankomisg, w oparciu 0 ustalone wewtnzne normy
zuzycia dla poszczegolnych obiektow.

§ 20

Dokumentowanie ruchu maptku trwatego.
1. Dowody ksegowe magtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w iywanie - oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowaniesrodka trwatego w zywaniu nasrodek trwaty — oryginat,
6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartdciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowaniodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11)nota umorzé i amortyzacji srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow mt§u trwatego — oryginat,

12) protokot szkodowysrodka trwatego — oryginat,
13) protokot potwierdzaicy fizyczm likwidacje srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwatego w izywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja srodka trwatego w zywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego w kZywaniu — oryginat.
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§ 21
Dokumentowanie inwentaryzaciji.

1. W jednostce obowkuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowaiapisu z natury,

2) protokdt likwidacji wytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — ongd,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej prin@gentaryzadgj,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej peeintaryzacji,

8) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pion finansowo-
ksiggowy,

9) rozliczenie kacowe ilgciowo-wartgciowe,

10) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych fyginat,

11)decyzja w sprawie idic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny byonumerowane i gfe w ewidencji drukéwécistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odhi pracownik pionu
finansowego przewodniggzemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplahnzao
zakaiczeniu spisu z natury przewodmicy komisji oddaje oryginat do pionu
finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] (ongd) sporadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powaaez mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymujgrzewodniczcy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po aekeniu spisu oryginat przekazuje do
pionu finansowego, po jednej kopii — zsel@mu i przyjmuycemu. Protokot z
inwentaryzacji podpisuje zdgy i przyjmupcy, zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku ranic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaeguluje odgbna instrukcja w
sprawie gospodarki mgkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

Rozdziat V

Kontrola dowodow ksieggowych

§ 22

1. Wszelkie dokumenty stanoage podstaw ksiggowania powinny by poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgiowaniem.

2. Dowody winny by sprawdzone pod wzglem:

- merytorycznym - polega na ustaleniu rzetekioo ich danych, celowati,
gospodarng¢ri i legalngci operacji gospodarczych, wyanych w dowodach oraz
stwierdzeniuze wystawione zostaty przez wtawe jednostki,

- formalno-rachunkowym - polega na ustaleni,e wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawiergyszystkie elementy prawidtowego dowoda,ich
dane liczbowe nie zawietgpteddéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna siodbywa& na wi&ciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi konieézrnierminowego przekazywania dokumentow
pomidzy poszczegolnymi stanowiskami. Obieg dokumentésicglowych, ktory
obejmuje drog dokumentu od chwili spogdzenia, wzgidnie wptywu do jednostkiza
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do momentu ich dekretacji i przekazania do zg@aiania, powinien odldy sSi¢
najkrotsa droga.

4. Poniewa poszczeg6lne dowody kgiowe maj rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowa takze przestrzeganie oboaziujacych zasad obiegu dowodow égowych,
wymienionych w rozdziale IV 8§ 11 pkt 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidto§eo merytoryczne powinny ldyuwidocznione
na dowodzie lub w zatzniku do dowodu i podpisane przez osoby zohpane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidto¥ad merytoryczne w zakresie celovod |
gospodarngci operacji gospodarczych nie stanawrzeszkody do kegowania dowodu,
jezeli jego danesprawdziwe.

6. Nieprawidtowaci formalno-rachunkowe powinny byskorygowane w sposéb okleny
w 8 8 ust. 1 ppkt 11 i 12 niniejszej instrukciji.

§ 23

Dekretacja dokumentow ksegowych.

1. Dowdd kseégowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to 0got czyndoi zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ekgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iclgd@iania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje naggtujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidiowoi dokumentow,

- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdaivania).

4. Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogo6tu dokumentow naptyweych do ksigowdasci tych dokumentow,
ktére nie podlegaj ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nig &h
zapowiedzi),

- podziale dowodow kggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju pospaingch
dziatalngci jednostki (dochody, wydatki, funduszepdki specjalne, inwestycje itp.),

- kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres (np. fiziekad).

5. Sprawdzenie prawidtov¢oi dokumentow polega na ustaleniu, czyose podpisane na
dowdd skontrolowania przez osplodpowiedzialn za dany odcinek dziatalgc
jednostki, ustalony w zakresie obagkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwrdoat do wiaciwej komorki w celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom kgiowym numerdéw, pod Kktorymi zostanone
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakichtdal syntetycznych
dokument ma hyzaksggowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budtowej dany dokument nalezalicz\¢,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w adeeniach (na kontach)
analitycznych,

5) okresleniu daty, pod jak dowdd ma by zaksegowany, ina daht niz data jego
wystawienia (dot.dowodow obcych),

6) podpisaniu przez gtbwnego kgowego lub osobupowaniona przez gidwnego
ksiggowego do dekretacji.

7. Dla usprawnienia pracy moa stosowapiecztke z odpowiednimi rubrykami i téeia.
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Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24

Do udokumentowania operacji sprzegav jednostce, d&acej podatnikiem podatku od
towaréw i ustug VAT stia:

1) dla os6b prawnych prowaglzych  dziatalné¢ gospodarcg bedacych
podatnikami od towaréw i ustug:

a) faktury VAT,
b) faktury koryguace VAT (wystawiane zawsze przez sprzecago)
opatrzone klauzal ,KOREKTA”.

2) dla oséb fizycznych nie prowaglzych dziatalnéci gospodarczej — paragon
fiskalny,

3) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zegmifaktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowaniaamjiesprzeday dopuszcza
sig duplikat faktury VAT. Duplikat kadorazowo sporglza wystawca
umieszczajc na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”.

. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ushyg jednostce, dalacej

podatnikiem podatku od towaréw i ustugzatu

1) faktury VAT,

2) faktury koryguace VAT.
Faktury wymienione w pkt 2 ppkt 1 lit.a i b, naewystawid& zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie Ministra dnia 11.03.2004 r. Miméstpodatku od towardow
Ministra ustug (Dz.U. Ministra 2004 r., nr 53, pd&35 ze zm.) oraz rozpexzenia
Ministra Finanséw z dnia 28.03.2011 r. w sprawieratw podatku niektorym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przegjwania oraz listy towaréw i
ustug, do ktorych nie majzastosowania zwolnienia od podatku od towaréwtigis
(Dz.U. z 2011 r., nr 68, poz.360 ze zm.).
Paragony fiskalne wymienione w punkcie 2 ppkivgstawia st osobom fizycznym nie
prowadzacym dziatalnéci gospodarczej zgodnie z rozpgiizeniem Ministra Finansow z
dnia 27 czerwca 2008 r. w sprawie kas rejestygh oraz rozporgizeniem Ministra
Finansow z dnia 24 czerwca 2011 r. w zmieyui@jrozporzadzenie kryteriow sprawie
kryteriow i warunkéw technicznych , ktérym muasadpowiada kasy rejestrujce oraz
warunkow ich stosowania.
Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakilub faktue korygupca zawieragca
pomyiki dotyczce:

a. sprzedawcy towaru lub ustugi,

b. nabywcy towaru lub ustugi,

c. o0znaczenia towaru lub ustugi,

- maze wystawé nokt korygupca.
Not korygujcych nie mana wystawid w przypadku zaistnienia pomytek oilmnych
w 8§ 14 ust. 1 rozpadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt 4.
Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyykpijacej wraz z kopi.
Nota korygugca winna zawieadane okrdone w 8 15 ust.3 rozpagdzenia Ministra
Finansow, o ktéorym mowa w pkt 4.
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8. Jereli wystawca faktury lub faktury korygagej, zgadza siz trescia noty korygusacej
potwierdza jej tr& podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktuty faktury
korygujcej i odsyta jej kopi (oryginat do wystawcy).

9. Nota korygugca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGWYELA".

10.Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatkeyzowego zobowzani s
wystawia fakture VAT wewrgtrzng w przypadku zaistnienia naptijacych zdarze:

- $wiadczenia  ustug oraz przekazania lubzynia towar6w na potrzeby
reprezentacji albo reklamy,

- przekazania przez podatnika towarow oragiadczenia ustug na potrzeby
osobiste podatnika, wspdlnikéw, udzialowcow, akejamszy, cztonkow
spoétdzielni i ich domownikow, cztionkédw organévaisbwihcych osoby prawne,
cztonkOw stowarzyszea take zatrudnionych przez niego pracownikOw oraz
bytych pracownikow.

11.Ustala st nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

- Faktury VAT wystawianeasw 2 egzemplarzach, z ktorych:

a. oryginat otrzymuje nabywca,
b. kopig otrzymuje referat kegowasci,

- Faktury VAT wystawiane s w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chybaze inaczej stanowi szczegoblne przypadki powstania
obowiazku podatkowego.

- Wystaweg faktury VAT mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.

- Faktury VAT musz by¢ kolejno numerowane.

12.W przypadku sprzeds przy zastosowaniu kas rejesticych naley:

- kazdorazowo dokortawydruku paragon u fiskalnego i oryginat wydaabywcy,

- nazyczenie nabywcy wystawi faktuk VAT, do kopii faktury naley dolczy¢
paragon fiskalny, potwierdzgjy t¢ sprzeda

13.Zobowigzuje s& osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do bezwgdhego
przestrzegania nagtujacych zasad przy dokonywaniu sprzagowarow i ustug:

- w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegapodatkowanej stavak 0 %,
5 %, 8 % lub jest zwolniona od podatku, powinnawej tréci bezwzgédnie
zawierg& symbol PKWiU wyrobu lub PKWiU ustugi,

- faktura VAT sprzedsy winna zawier& nazwisko i im¢ oraz podpis osoby
uprawnionej do jej odbioru lub, gdy odbior osobisaktury jest niemaliwy,
pisemne §éwiadczenie (oryginal) odbiorcy o uposaeniu sprzedarego
(wystawcy faktury) do wystawienia faktury bez segg (odbiorcy) podpisu.
Oswiadczenie mge by ztozone rownie na zamdéwieniu.

- oswiadczenie, o ktéorym mowa w pkt 14 ppkt. 2 jestmeabezterminowo,zado
pisemnego odwotania, z tyme cgwiadczenie ztoone na zamdwieniu dotyczy
jedynie tego konkretnego zamodwienia.

14.Stosujpc w jednostce rejestr sprzegla sporadza s¢ go za okresy miegizne. W
poszczegolnych miegiach ujmuje s w kolejnych rejestrach sprzedaw sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkiystawione w danym migsu
faktury VAT i faktury koryguace. W kolejnych latach zakiladagshowe rejestry
sprzeday.

15.Przy sprzedsy towarow lub ustug za pomgckasy fiskalnej sporrdza s¢ raport
fiskalny dobowy, a obroty wynikage z ww. raportu przenosksilo rejestru sprzedg

16.0trzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury kgujace, uprawniajce jednostk
do odliczenia podatku naliczonego od wakgo ujmuje & w rejestrach zakupu
sporadzonych w okresach miesznych w danym roku obrachunkowym.

17.Dane wynikajce z rejestrow sprzedai rejestréow zakupu wykazujeesiv deklaraciji
VAT 7 sporadzanej co miesc i sktadanej do wkxiwego dla podatnika Uedu
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Skarbowego za okresy miestne w terminie do 25 dnia migsa nas{pujacego po
mieshcu, w ktérym powstat obowkek podatkowy. W tym samym terminie na konto
Urzedu Skarbowego odprowadza sialezny budzetowi pastwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT 7 winny byzgodne z danymi wynikagymi z ewidencji

ksiggowej.
18.W celu prawidtowego i terminowego wystawiania fakUAT ze sprzeday towardw i
ustug, sporzdzania rejestrow zakupu i sprzega paragonéw fiskalnych, deklaracji

rozliczeniowych, przelewow naleych budetowi pastwa podatkéw, faktur i not
korygujacych, ustala gi nastpujacy obieg dokumentow:

a.
b.

Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce
fakt zakupu sktadnikow makowych oraz zakupu ustug winny dgktadane w
sekretariacie Urdu. Na dowod wptywu dokumentow, o ktérych mowgazey,
pracownik sekretariatu na#@m z nich umieszcza piegzz dat wptywu i
wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gdtdwe, kpdace dowodem
przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdwlery zarejestrowé w
sekretariacie najgdiej w nas¢gpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu
zaliczki.

Po dokonaniu wspnej dekretacji dokumentow przez kierownika jedkio&ib
osolg przez niego upowaiona, dokumenty o ktérych mowa w pkt 20 ppkt 1
trafiaja na stanowiska pracownikdéw merytorycznych.

Pracownicy merytoryczni zobowzani g do:

sprawdzenia faktur i ich zgodém ze stanem faktycznym,

zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i fakturoriggujcych do zaptaty
poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieiclib zapisu odicznego o
nastpujacej treci:

1. w przypadku faktur dotyazych wydatkow inwestycyjnych:
,R0zdz. ......... Zadanie inwestycyjne pn. ..........[.........Jushhgbota
wykonana zgodnie z umaew zleceniem Nr ........... z dnia

veveeennnnd. Zakupu/ robot/ ustug dokonano zgodrieart.

ustawy Prawo zamowie  publicznych

rttreeie s, dniad Ll \Wydatek strukturalny ... ..........., data/
Podpis pracownika”.

2. w przypadku faktur dotyexych wydatkow bigacych: ,Faktura
dot. ................[. Wydatek znajduje pokrycie w planiadgnsowym na rok
........ /. Zaksggowa w koszty jednostki w rozdz. ........8 ......./ Zakupu
robét/ ustug dokonano zgodnie z usgalrawo zamowie publicznych art.
......... , dnia .............[. Podpis pracownika”

na dowdd potwierdzenie prawidtiowed danych umieszczonych na
fakturze i zatwierdzenie jej do zaptaty, pracownimmerytoryczni sktadaj
swoj podpis i wpiswy dat dokonania w/w czynrigi. Nastpnie tak
zatwierdzon fakture zwracaj do referatu ksgowasci za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Datzwrotu faktury do ksgowdsci nalery
odnotowd& u kasjera w rejestrze faktur niezwtocznie, lecz p&niej niz w
terminie 3 dni od jej otrzymania.

niedotrzymanie terminéw ok§lenych w pkt 12 ppkt. 2 i pkt 20 ppkt. 5
lit.c maze spowodowa wobec pracownika winnego niedotrzymania w/w
termindbw zastosowanie sankcji, przewidzianyctepizami Kodeksu pracy.

faktury zawieraggce  bkdy okre&lone w 8§ 35 wust. 1 pkt 5-12
rozporadzenia Ministra Finanséw, o ktorym mowa w pkt 4leay odesta
do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. &kcfe odestania
faktury naley powiadomé referat ksigowasci, poprzez przekazanie do

20



pracownika ksigowdasci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w
rejestrze faktur daty odestania faktury.

f.  pracownicy ksigowadsci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urgdzeniach ksigowych, zobowgzani & do ich ugcia w
zbiorach w poradku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi ckoae
w art. 24 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkawo

19.Wszystkie dokumenty,dolace podstaw wystawienia faktury VAT, faktury korygagej,
noty korygupcej, paragonu fiskalnego ze sprzeganastpnie rejestru sprzedg, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny byprzekazane do referatu &gowasci
najp&niej nas¢pnego dnia od zaistnienia faktu sprzad@owaru lub ustugi tak, by
zachowany zostat termin ich fakturowania dkvay w pkt 12 ppkt. 2 niniejszego
rozdziatu.

20.Do podstawowych dokumentowedacych podstaw do wystawienia faktury VAT lub
paragonu w Urgdzie Miasta i Gminy wSlesinie nalea:
- umowy kupna — sprzeg@a
- umowy najmu,
- przepisy optat czynszu dzi@wnego,
- dowody wewntrzne.

Rozdziat VII

Zabezpieczenie mienia, ochrona warkei pienieznych i gospodarka kasowa

§ 25

1. Mienie kedace witasnécia  lub zdeponowane w jednostce powinné by
zabezpieczone w sposob  wyklugzg] maliwos¢é kradziey, uszkodzenia lub
zniszczenia.

2. Pomieszczenie  stbowe, w ktérym  chwilowo nie przebywaragownik
powinno by zamkngte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpiegzon

3. Po zakaczeniu pracy budynek jednostki (aztakego pomieszczenia),
powinien by zamkngty na klucz, okna pozamykane. Klucze od porueg
powinny by umieszczone w specjalnej gablocie.

4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy zetwna jest zgoda kierownika
jednostki lub osoby upowmionej.

5. Maszyny biurowe i spet, piecatki oraz wszystkie dokumenty powinny dpo
zakaiczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 26

1. Wartcsci  piengzne musz by przechowywane w warunkach zapewssggch
nalezyta ochrorg przed zniszczeniem, utgaiub kradziea. Przez uyte okrélenie —
.wartosci pienkzne”, rozumie s krajowe i zagraniczne znaki pieime, czeki,
weksle i inne dokumenty zaptijace w obrocie gotéwk

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powilnyd wydzielone i odpowiednio
zabezpieczone.

3. Zapasowe klucze do kasy powinny¢bgdpowiednio zabezpieczone.
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§ 27

. Kasjerem mege by osoba maga nienagarmn opink, nie karana za przepstwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniazoposiadaga peha zdolngé do
czynndgci prawnych.

. Pracownik obejmuary obowazki kasjera powinien zky¢ pisemne éwiadczenie o
nastpujacej treci:

» O$wiadczenie
W zwhzku z powierzeniem mifunkcji kasjera w Urgdzie Miasta i Gminy
w Slesinie przyjmuje do wiadomdci, ze ponosg odpowiedzialng¢
materialng za powierzone mi pierjdze i inne wartdci. Zobowigzuje Sk
do przestrzegania przepisow w zakresiprowadzenia operacji kasowych i
ponoszenia odpowiedzialdoi za ich naruszenie.

(data i podpis obejmagego obowizki kasjera)”

. Oswiadczenie podpisane przez kasjera powinnd lpyzechowywane w jego aktach
osobowych.

. Kasjer nie mge wykonyw& czynndgci zwiazanych z dokonywaniem zapisow w
urzadzeniach ksigowych zwizanych z obrotami kasowymi.

. Przegcie — przekazanie kasy ngstje protokolarnie w obecka osoby prowadice]
kas: przy wspotudziale kierownika referatudgdpwasci lub osoby upowanionej.

. Kasjer powinien posiadawykaz o0s6b upowaionych do dysponowanidrodkami
pieniznymi (zatwierdzania dowodow kasowych) oraz myzoh podpisow.

§ 28
. Transport wartéci pienkznych z banku do kasy jednostki i odwrotnie pa@rn

odbywa sk w sposob zapewniy naleyta ochror.

§ 29

. Jednostka m@ mi& w kasie:

a) niezkzdny zapas gotéwki na ligce wydatki (tzw. pogotowie kasowe),

b) gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie &laeych rodzajowo
wydatkow,

C) gotoéwke pochodzca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) depozyty.

. Wysoka¢ niezlgdnego zapasu gotowki tzw.pogotowia kasoweg@lasd jest przez

Skarbnika Miasta i Gminy lub upowdona osole.

. Przy ustalaniu tzw. pogotowia kasowego maleuwzgkdni¢c potrzeby w zakresie

obrotu gotowkowego wszystkich wegtrznych komorek organizacyjnych jednostki.

. Niezbedny zapas gotowki w kasie w mgarwykorzystywania uzupetnia ¢sido

ustalonej wysok&i ze srodkdow podgtych z rachunku bankowego jednostki.

. Gotowke pochodzca z biezacych wptat dochoddéw do kasy, kasjer odprowsadz

dniu przygcia wptaty do kasy na rachunek bankowy, asytuacjach szczegdéinych,

uzgodnionych ze Skarbnikiem Miasta i Gminy lulbgoly upowaniona w dniu

nastpnym przy jednoczesnym zabezpieczeniu przechamgyv gotowki.
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6. Gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie @lopych wydatkéw kasjer
powinien przeznaczy na cel okrdony przy jej podiciu. Nie wykorzystane] &Zci
gotobwki nie mana przeznaczy na inny cel. Gotéwki tej nie wlicza ¢sido
pogotowia kasowego.

7. Gotowka przechowywania w kasie w formie depozgta mae by wykorzystywana
na pokrywanie wydatkow jednostki, jak rowhi€o uzupetniania zapasu gotowki.

8. Depozyt w postaci gotowki nie jest wliczang dstalonego zapasu gotéwki.

9. Depozyt podlega zwrotowi osobie, ktéra ten dgpaztazyta.

10.Ztozone depozyty podlegajewidencji zawierage] co najmniej nagbujace dane:

a) numer kolejny,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu,

c) dak igodzirg przygcia i wydania depozytu,

d) okreslenie jednostki, ktérej wlashéd stanowi depozyt,
e) podpis osoby sktadgjej depozyt i kasjera.

11. Na dowdd przycia i wydania depozytu wystawia ¢sipokwitowanie, ktére

podpisuje kasjer i osoba uprawniona stttadania i podejmowania depozytu.

§ 30

1. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, kaset kidrych jest przechowywana
gotowka, kasjer obowtany jest stwierdzj czy nie zostaly naruszone zamki, drzwi,
pieczcie, plomby.

2. W razie stwierdzenia uszkodzelbo zdgcia pieczci plomb, wytamania zamkodw,
drzwi, kasjer obowizany jest niezwtocznie poinformowa o tym kierownika
jednostki, Skarbnika Miasta i Gminy albo osalpowaniona.

3. Przed rozpocxiem operacji kasowych, w sytuacji o ktorej naow pkt 2, nalgy
sporadzic protokét z ogidzin kasy. Protokdt spogdza kasjer w obecho o0sob
bioracych udziat w otwarciu kasy albo w obegrio os6b wskazanych przez
kierownika jednostki lub Skarbnika Miasta i Gmialbo upowznione osoby.

§ 31

1. Jereli istotne potrzeby tego wymagaw jednostce mag by¢ uruchomione kasy
pomocnicze, obstugage wptaty lub wyptaty gotowkowe.
2. Do kas pomocniczych stosujez sscdpowiednio przepisy o gospodarce kasowej.

§ 32

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny dbydokumentowane dowodami kasowymi:
- wyptaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasaviy
- wypflaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasaviy

2. Kazda wpftata gotowki do kasy jest poprzedzona:

- przy tradycyjnej technice prowadzenia kasyczZnej) — wypisaniem
dowodu KP (kasa przyjmie) lub kwitariusza mtagdowego K-103,

- przy komputerowym prowadzeniu kasy — wydrukamipzogramu
komputerowego.

3. Kazda wyptata gotébwki z kasy powinna ¢byudokumentowana dowodem
zrodtowym kasowym lub zagiczym dowodem wyptaty gotowki wystawionym
przez uprawnione osoby w $ld egzemplarzy zakmej od potrzeb jednostki.
Zastpcze dowody wyptat gotowkowych nie mo@y wystawiane przez kasjera. W
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przypadku, gdy wyptaty gotowki z kasy nig¢ sdokonywane na podstawie
zrodtowych dowoddw kasowych, np. wyptaty wynagred nie podgtych w terminie
na podstawie list ptacy itp., dla udokumentnigarozchodu gotowki z kasy stosuje
si¢ zastpcze dowody wyptat gotowkowych na formularzgabwszechnego zytku —
KW. Zastpcze dowody wyptat gotéwkowych podpisywane jezeli wynikaja one
ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednioz jopisanych, sprawdzonych oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez upamene osoby:

— przez osob zlecajca wyptak, kasjera | o0sab otrzymupjca

wyptat,
— W pozostatych wypadkach — tak, jak przgodtowym, rozchodowym
dowodzie kasowym.

Odprowadzenie gotowki z kasy do banku odbywa rsh podstawie dowodu wptaty
na rachunek bankowy jednostki wsito ustalonej z bankiem. Na dowodzie wptaty
gotowki naley poda& wpisam kwotowo i stownie kwat wptaconej gotowki oraz
dat wptaty ijej tytut.
. Przed wyptat gotoéwki z kasy kasjer zobosziany jest sprawd&i czy rozchodowe
dowody kasowe podpisane @rzez osoby uprawnione i ztme podpisys$ zgodne
ze wzorami ich podpiséw. Wykaz o0sOb uprawniongohakceptowania/ zatwierdzania
dowoddéw ksigowych do wyptaty powinien posiatlakasjer. Dowody kasowe do
wyptaty nie podpisane przez osoby do tegoawprone nie mog by¢ przez kasjera
zrealizowane.
. Na dowodach kasowych nie pma dokonywa zadnych poprawek kwot wpfat i
wyptat gotébwki wyraonej cyframi i stownie. Rdy popetnione w tym zakresie
poprawia s przez anulowanie dowodéw kasowych i wystawiepiawidiowych. W
przypadku, gdy kily zostaly popetnione wrodtowych dowodach kasowych dla ich
skorygowania nalyy dokona& wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu
zastpczych dowodoéw wyptat gotowki.
. Na dowodach wpftat — formularzach — przyjmowanyclsposob tradycyjny ¢§czny)
kazdy dowdd powinien by podpisany przynajmniej przez kasjera. Na diaeh
wptat gotowki do kasy przyjmowanych w systenkemputerowym nie zachodzi
potrzeba podpisu kasjera.
. Gdy za podstagy wyptaty shiy wicksza liczba dowoddéw wyptat gotowkowych, np.
rozliczenie pobranej zaliczki, spadza s¢ zestawienie zbiorcze tych dowodéw
zawierajce co najmniej numery dowodowrodiowych, ich daty i kwoty do
wyptaty, przy czym:

a) dowody wyptat gotébwkowych stanaywe zadczniki do zbiorczego
zestawienia powinny By opisane pod wzgllem merytorycznym oraz
podpisane przez upow@Eone o0soby,

b) zbiorcze zestawienie dowodéw wyptat gotdwkowysbwinno by poddane
w petni kontroli, podpisom jak dowodirrodiowy, w tym zaakceptowany i
zatwierdzony do wyptaty przez uprawnione osoby.

. Zrealizowane dowody wptat i wyptat gotdwkowycprzy kcznej technice
prowadzenia raportow kasowych, powinny¢bgznaczone na czotowej stronie agat
numerem i pozyegj raportu kasowego.

. Formularze dowoddéw wptat gotdéwki powinny ¢bypolczone w bloki formularzy
przychodowych, dowodow kasowych i ponumerowapezed oddaniem ich do
uzytku. Poszczegllne formularze nale ponumerowd zachowujc ciaglosé
numeréw w okresie kaego roku bugktowego. lId¢ formularzy w kadym bloku
powinna by pdwiadczona przez Skarbnika Miasta i Gminy alb@owaznione
osoby. Na oktadce kdego bloku dowodow nate odnotowa:

a) kolejny numer bloku,

b) numer kart bloku (odnr........ do nr.),....



c) okres, w ktérym korzystano z bloku (od dnia... do dnia............... ).
10.Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowycmoga( by¢ wydawane
osobom upowmmionym do ich wystawienia za pokwitowaniem w esvidji drukow
scistego zarachowania.
11.Wykorzystane bloki formularzy przechowujee¢ & sposob ustalony dla dowodéw
ksiggowych.
12.Gotéwke wyptaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodziesdwym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozclowdym dowodzie w sposob trwaty
atramentem lub dilugopisem, pagajliczbowo i stownie kwet dat jej otrzymania
oraz zamieszcza swoj podpis. Obgrek wpisywania stownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawgch dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczana jest agdd@nma do wyptaty w ztotych (np.
lista ptac).
13.Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jestwiacej niz jedm osole, to
kazdy odbiorca gotéwki kwituje kwetotrzymam przez siebie.
14.Przy wyptacie  gotowki osobom nie znanym jé&aszobowizany jest zadal
okazania dokumentu #samdci od odbiorcy gotowki oraz wpisana dowodzie
wyptaty numer, dat i nazw wystawcy dowodu tsamdci odbiorcy gotowki.
15.Przy wyptacie gotéwki osobie nie my@gj st podpisé, maze najej prébe, inna
osoba (z wytkiem pracownika zlecagego wyptat lub kasjera jednostki),
stwierdzt swoim podpisem — jakoswiadek - fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Wpas na dowodzie osoby
otrzymupcej gotowk i osoby podpisyggej. Wyptata gotowki nagpuje do gk
osoby nie mogre) st podpisé.
16.Jezeli wyptata gotébwki nasgpuje na podstawie upowr@enia wystawionego przez
osolz wymieniory w dowodzie wyptaty gotowki z kasy, w dowodzigm naley
okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tegowapmionej. Upowanienie
powinno by dolaczone do rozchodowego dowodu wyptaty gotowkiowaznienie
do odbioru gotéwki powinno zawigrgpotwierdzenie wtasnecznaici podpisu osoby
wystawiapcej upowanienie. Potwierdzenie powinno d&ydokonane przez notariusza,
witasciwy urzad administracji pastwowej lub samorglowej, zaktad pracy
zatrudniagcy osole, ktéra wystawita upowaienie lub zaktad opieki zdrowotnej w
razie przebywania pracownika na leczeniu.
17.Wszystkie dowody kasowe dotyce wptat i wyptat gotowkowych dokonanych w
danym dniu powinny kiyw tym dniu ugte w raporcie kasowym spadzanym przez
kasjera:
a) technily reczm na formularzu powszechnegaytku ,Raport kasowy — RK”,
b) technikh komputerowy na wydruku komputerowym.
18.Dowody wptat i wyptat gotbwkowych magby¢ ujmowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujcej pojedyncze operacje albo zbiorczo na pedst odpowiednich
zestawié wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych opgra gospodarczych
(np.listy ptatnicze).
19.Wyptata na podstawie np.list ptac i@oby dokonywana przez ianosolg, zwary
ptatnikiem, na podstawie upowdenia kierownika jednostki lub Skarbnika Miasta
Gminy lub osoby upowanionej. Do dokonywania wyptaty nie fm by upowaniona
osoba, ktora sposdzita dam liste ptac. Platnik jest zobowzany zwréa liste
wyptat najpéniej w cagu 3 dni roboczych po dniu, w ktorym miata wpi&
wyptata. W przypadku nie dokonania petnego chozlu gotowki ptatnik zwraca
rowniez gotowle.
20.Kasjer po nie dokonaniu wyptaty wszystkichzygi na dowodzie kasowym, np. z
listy ptac jest zobowzany:
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a) dokon& adnotacji - ,nie podfo” — w liscie ptac w pozycji dotyezre]
osoby, ktéra nie pogip wyptaty,

b) wpisa sumy nie podie do rejestru (wykazu) wyptat nie pesich,

c) uzgodné kwoty wyptacone w terminie wyptaty z listaa kwoty wyptat nie
poditych z ogdéla sumy list i zgodné¢ stwierdzé podpisem,

d) na nie podjte wyptaty z list wystawi dowod wptywu gotéwkowego oraz
uja¢ go w raporcie kasowym.

§ 33

1. Raporty kasowe spardza s¢ codziennie.

2. W przypadku, gdy il& wptat i wyptat gotowkowych w poszczegdlnycimiach
jest niewielka, mézna sporzdza raport kasowy za okresy kilkudniowe, z tyen
naleey zawsze  sposadlzic raport kasowy na koniec idego  okresu
sprawozdawczego. Zapisy Ww raporcie  spzanym za okresy kilkudniowe
powinny by dokonywane chronologicznie ze wskazaniem datptaty lub
wyptaty.

3. Raport kasowy zamyka esitakze na dzié zdania i przepia obowizkow kasjera.

4. Po zakaczeniu wptat i wyptat w danym dniu lub w danywkresie i ustaleniu

pozostatéci gotowki w kasie na daie (okres) naspny, kasjer podpisuje raport
kasowy. Zamknity raport kasowy wraz z kapi i oryginalnymi dowodami
kasowymi kasjer przekazuje osobom trzecim,awpionym do przeprowadzenia
wtornej kontroli prawidtowéci jego danych. Kopia raportu po sprawdzeniu i
przyjeciu przez odpowiednie sthy finansowe zwracana jest kasjerowi. Kopie
raportu kasjer przechowuje w kasie przez olobewiazujacy przy przechowywaniu
dowoddéw kasowych.

5. W przypadku inwentaryzacji kasy w trakcie prakgsjer zobowzany jest wpisa
do raportu wszystkie wptaty i wyptaty dokonaneo dmomentu rozpoegzia
czynndci kontrolnych i zamkas raport kasowy.

6. Rozchdéd gotowki z kasy nie udokumentowany mozdowym dowodem kasowym
nie jest brany pod uwagprzy ustalaniu pozostatm gotowki w kasie. Sumy takie
stanowi niedobdr kasowy i obgiaja kasjera.

7. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowdawodem kasowym stanowi
nadwyke kasow. Nadwyka kasowa podlega przekazaniu wgai 30 dni od daty
stwierdzenia na dochody hietowe.

8. Raporty kasowe numeruje sie w obrebie roku budzetowego kolejno. W nagtéwku
powinny one zawiera¢ okreélenie dnia lub okresu, ktérego dotycza, a takze kasy, jesli jest

ich kilka. Powigzanie miedzy zapisami raportu a wlasciwymi dowodami zapewnia
numeracja pozycji zapisow raportu na czolowej stronie kazdego dowodu

Rozdziat VIII

Ochrona danych

§ 34

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowlyc
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznychnobine g poprzez:
- system identyfikatoréw, odbnych dla kadego pracownika,
- hasta dospu.
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2.Pracownicy, posiadgly upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadé stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami praaehoonie danych.

3. Szczegotowe zasady peggbwania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji posgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukcji okrélajacej sposéb zaszizania systemem informatycznym &taym
do przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody ksegowe, po wptyniciu do ksggowasci i zaksegowaniu, nie mog by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora  przechewulowody. W przypadku
zaistnienia konieczrioi sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej dim
organizacyjnej, dokument moa udosipni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddéw kggowych na zewdtrz (dla organéwscigania, sdow, itp.), mae
nasgpi¢ w oparciu 0o upowaiienie organu zadajcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody kggowe, ktére stanowity podstawksiggowar w poszczegodlnych
mieskcach naley przechowywa w segregatorach, utone w porzdku chronologicznym,
wedtug poszczegdlnych rodzajéw dziata@itio(dochody, wydatki).

7. Sprawozdania naty przechowywé& w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz wguai roku nasfpnego, dowody ksgowe
winny znajdowa si¢ w pionie finansowo-kggowym, po tym okresie winny by
przekazane do archiwum jednostki.

9. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentdnekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makw, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwumn$taowego, naley do
archiwisty zaktadowego lub innego pracownika, wyzmmego przez kierownika
jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksegowych

§ 35

1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowad@kumentow finansowo-
ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorgdieonatyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — ukiaohologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej (referatdimsowy),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrulsckancelaryjma),
- numer kolejny (rok np. 15/11),
4) zasady przechowywania akt:
- akta winny by przechowywane w komaérce organizacyjnej na starlawjsacy,
ktérego dotycz. Okres przechowywania okéta kategoria archiwalna,
- dokumenty ksigowe dotyczce projektow unijnych winny yprzechowywane
w terminie okrélonym w umowie o dofinansowanie projektu
5) zasada odpowiedzialé@ indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada dmkumenty
gromadzone przez niego tatwego zakresu wykonywangghnaci.
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:
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dokumenty musg by¢ widocznie i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami
ktorych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien ¢bpojedynczy dokument i
zewrgtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

- Symbolem ,A” — oznacza s kategorie dokumentacji stancwwe] materiaty
archiwalne.

- Symbolem ,B” — oznacza sikategorie dokumentacji nie archiwalnej:
1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznaczaksitegorie dokumentacji o

czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywievahzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechamavliczy st w petnych
latach kalendarzowych poczyaajod 1 stycznia roku naginego po utracie przez
dokumentagj praktycznego znaczenia dla potrzeb danego orgdnpaistwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych

2) symbolem ,Bc” oznacza ¢ikategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate

znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykormayst jest przekazywana na
makulatug,

3) symbolem ,BE” oznacza sidokumentagj, ktdra po uptywie obowkzujacego

okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze almgha jej charakter, € i
znaczenie. Ekspertyprzeprowadza wigiwe archiwum pastwowe, ktére mie
dokona zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategoroze wigzat si¢ z
uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3. Pracownicy referatu finansowego odpowiedzialpiza prowadzenie i przekazanie do
przechowywania w archiwum akt, jakzgj:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

akt planistycznych (dotyaze budetu isrodkow pozabuzetowych),

akt rachunkowgi i finanséw,

dokumentacji inwentaryzacyjnej, dokumentacji atlegwej,

dokumentacji podatkowej,

dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowamaktadow inwestycyjnych,
dokumentacji sprawozdawczej dotycej budetu Gminy Slesin, funduszy
celowych i funduszy specjalnych.

CZESC V

Postanowienia kaacowe

§ 36

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialréé pracownikow za mienie.
Mienie, lgdace wiasnécia lub zdeponowane w jednostce powinng kgbezpieczone w

1.

2.

3.

sposob wykluczapy mazliwosé kradziery

Pomieszczenie stbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownikwiono by

zamkngte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakaczeniu pracy budynek jednostki (a zak wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by zamkngty na klucz, okna pozamykane, system alarmowgcadny.

Klucze od pomieszcze powinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy kamacjest zgoda kierownika

jednostki lub jego petnomocnika.

Maszyny biurowe i sprt o wickszej wartdci, piecatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by, po zak@czeniu przechowywane w pozamykanych szafach.
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§ 37

Odpowiedzialné¢ materialla i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki mtéj
gminy okrgla Kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksacy, pracownik
ponosi pela odpowiedzialnét za powierzone mu mienie wtedy,z¢H zostalo mu
powierzone z obowkkiem zwrotu lub do wyliczeniaei

Przekazanie mienia powinno dydokumentowane w sposob pozwadgj stwierdzé, za
jaki powierzony sprg pracownicy ponosz odpowiedzialné¢ materialn.

W celu zabezpieczenia mtu gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowalk umowy okrélajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i slgoowej za powierzony ich pieczy mtgk
jednostki.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracika materialnie odpowiedzialnego
na inne stanowisko pracy, obazkiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we
wlasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stakawi pracy protokotem
zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§ 38
Zatatwianie i obieg korespondenciji oflee instrukcja kancelaryjna.

Niniejsza instrukcja obowzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winng b
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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