Zarzadzenie Nr 43/2019
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 17 czerwca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
z dnia 13 grudnia 2001 roku — Dz.U. z 2019 poz. 506 z pdzn. zmianami) oraz art. 2 ust. I pkt 4, art. 10
ustawy z dnia29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 roku Dz.U. z 2019 poz.
331 z pdzn. zmianami)

Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdré j
zarzadza, co nastepuje:

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj o nastepujacej

tresci:
CZESC1
Ogélna
Rozdzial I
Podstawy prawne
§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw,
a w szczegblnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku,
poz. 351 z p6ézn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2019 roku, poz. 869 ze
zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 roku poz. 730 z pdzn. zm.),
4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. z 2018 roku, poz. 2174
z pdzn. zm.),
5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2

1. Pracownicy Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac sig z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowie. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu,
stanowigcym Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami




|

Burmistrza Miasta Swieradow-Zdrdj.
§3
lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a} jednmostce — oznacza to Urzad Miasta Swieradéw-Zdréj,

b) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta éwieradéW-Zdréj,
¢} ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

CZESC 1T
Szczegblowa

Rozdzial [T
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1.

Dowaod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
tub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowad ksiegowy
stanowi podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,

sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych Iub szacunkowych
{wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosei lub zobowigzania naliczenia platnosei, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych
rozliczen warto$ciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowa.
4. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem ich legalnosci,

rzetelnoscl oraz prawidtowosei zdarzeri i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

§5

Cechy dowodu ksiegowego.

I

. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:

a) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym

miejscu lub w czasie),

b} trwalosé wpisanej tresei i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu

lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

¢) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,

realnie istnigjgcy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace

co najmnigj te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
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e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowoddw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowoddw ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podlaczone pod wycigg bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),

i) poprawnos¢ formalna (fj. zgodnoéé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukejg),

§) poprawnos¢ merytoryczna (fj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

) podmiotowost dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§6

Funkeje dowodu ksiegowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spemiac nastgpujace funkcje:
a2) funkeja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

b) funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilogciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

¢) funkeja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,

d) funkeja kontrolna ~ pozwala na kontrole analityczng (zrodlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogolny dowodu ksiggowego zawiera Zalacenik Nr 1 do niniejszej instrukeji.
(Uwaga: W jednosice nie stosuje sie jednolitych wzordw drukéw i formularzy, muszq one jedynie zawieraé dane zgodne

ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki, Jaktury

i rachunki korygujgee)}

§7

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodiowymi”,
2. Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:




a) zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

b) zewne¢trzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksicgowe:

a) zbiorcze - ,,zestawienia dowoddw ksiggowych” stuzace do dokonania facznych zapiséw
zbioru dowoddw Zrédlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace — noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wihasnych

zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

¢} zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu Zrédlowego
{dowody ,,pro forma™),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wediug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw
Zrodlowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodaw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastgpezych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw ushug (VAT).

3. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczecin prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié réwniez za
posrednictwem urzadzen tacznosei lub magnetycznych nosénikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarcze] uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szezegélowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien :

1) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszcezeg6lnych rubrykach (polach} winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

6) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od biedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktora dokumentuje,

7) zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czescl instrukeji — Czesé 1T szezegbdlowa),




8} zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

9) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowod6w ksiggowych — musi by¢ ciagia,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
Jjednostee zasad numerowania dowoddw ksiegowych,

10) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

11) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

i2) w przypadku korygowania niewlasciwych danych ub biednych zapiséw zrédtowych na

dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wyltgeznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

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

14) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur korygujacych, musi byé zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej
ustawy,

15) moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktéry
z nich bedzie podstaws dokonania zapisu.

§¢
Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (4. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

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

ushugodawcy),

c) opis operacji oraz jej warto$ci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana iloéc tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszezegdlnicnie

stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ushug,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe, na

fakturach VAT, rachunkach oraz — w przypadku faktur korygujacych- imie, nazwisko i
podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej
do odbioru dokumentu,

1) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w trakcie




dekretacji na podstawie zakladowegao planu kont),

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

h) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartogei
na walut¢ polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezpodrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania fub przejecia skiadnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg dokumentuja,

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

c) wolne od bleddw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a bledy
w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obeych i whasnych mozna korygowaé jak zapisano
wyzej w § 8 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze
stosowanym uzasadnieniem,

5. Bledy w cenie, stawce, ilosci lub kwocie podatku w fakturze VAT koryguje si¢ przez
wystawienie faktury korygujacej. Inne bledy na fakturze VAT koryguje sie przez wystawienie
noty korygujgee;.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresei
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zfozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé liter
fub cyfr.

§ 10
Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:
a) polecenie przelewn - stanowigce udzielong bankowi dyspozycie dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.

W jednostce stosuje si¢ elektroniczng forme¢ dokonywania przelewéw bankowych, po
zrealizowaniu ktérych tworzy sie¢ wydruki potwierdzenia wykonanych operacji na wszystkich
rachunkach bankowych jednostki i gminy. Wykonane operacje elektroniczne sa uwidocznione na
wyciggu bankowym generowanym w banku.

Polecenie przelewn (w formie papierowej) wystawia pracownik ksiegowosci w  dwoch
egzemplarzach, ktére, po podpisaniu przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym drugi egzemplarz. Dopuszeza sic
podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentéw — dolaczonych do dokumentéw
stanowiqcych podstawe zaplaty (np. zaplata za energig elektryczng itp.),




b) czek rozrachumkowy -— podstawa wystawienia jest kopla zamdéwienia na dostawe towardow
lub ustug zlozonego przez jednostke, ktérego warto$é nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody
na zaplate przelewem 1 nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sa na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez kierownika
jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansows jednostki,
¢) wyciag bankowy 2z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagl rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego z kwotami i trescia operacji zawartych na
wyciggu. Na wyciggu bankowym ujmowane s3 takze kwoty pobranych przez bank obstugujacy
prowizji, oplat i odsetek od kredytéw bankowych. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku,
d) lista wyplat gotéwkowych — sporzadzaja pracownicy referatu finansowego lub pracownik ds.
stypendiow socjalnych w dwoch egzemplarzach. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta z listy
wyplat gotdbwkowych, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowiacym podstawe wyplaty gotdwki. Podstaws sporzadzenia i zlozenia w banku listy wypfat
gotowkowych jest dowod zrédiowy uzasadniajacy sporzadzenie listy wyptat gotéwkowych (lista
plac, rachunek, wniosek o zaliczke, rozliczenie z zaliczki, delegacja shuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody Zrédiowe stanowiace podstawe sporzadzenia listy
wyplat gotéwkowych musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacie
wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pemomocnikdw.
Przygotowana do zlozenia w banku lista wyplat gotéwkowych powinna zawieraé co najmniej
nastepuigce elementy:

— numer rachunku bankowego, z ktdrego nastapi wyptata érodkow

- nazwisko 1 imig, adres zamieszkania, seri¢ i numer dowodu osobistego badz numer PESEL

osoby uprawnionej do podjecia gotéwki z banku

e) czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy referatu finansowego w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr w rejestrze czekéw gotéwkowych.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa
wydania czekn gotowkowego jest dowod zrédiowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek, wniosek o zaliczke, rozliczenie z zaliczki, delegacja shuzbowa, faktura VAT, polecenie
ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody 7Zrodiowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotdwkowego musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiegowego badz ich pemomocnikéw. W razie
pomyiki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie
i umieszezenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala.
Anulowany czek pozostaje w rejestrze czekdw,

f) lokata termimowa — lokate zaklada si¢ telefonicznie, po wezesnigjszym wynegocjowaniu
odpowiedniego oprocentowania z bankiem przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest kopia
lub  wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty
terminowej, badZ inny dokument bankowy potwierdzajacy zawarcie transakcji depozytowe;j.




g) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowg. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umows
(wzory i symbole dowoddw okreslaja bankd).

2. Dowody kasowe:
Kasowa obstuga budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych prowadzona jest w banku
prowadzgcym rachunki gminy i jednostek.

3. Dowody dotyezace wyplkaty wynagrodzen:
a) umowa O prace, rozwiazane Umowy o prace,
b} wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
¢) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkdw nocnych,
d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
¢) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
f) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
g} karta zasitkowa
h) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
i) zastepcza asygnata zasitkowa ZUS,
) deklaracja zasitkowa ZUS,
k} lista plac,
I) polecenie wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,
ekwiwalent za pranie odziezy, dodatki dla opiekuna praktyk, dodatki szkodliwe itp.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
a) przyjgcie srodka trwaltego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
b) faktura VAT - oryginat (w przypadku zakupu érodka trwatego)
¢} zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
d) protokot zdawczo-odbiorezy Srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
e) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginal (symbol AT),
) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginal,
g) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
h) przewartoSciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu - oryginat,
i} wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
J) oddanie w administrowanie, trwaty zarzad $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
k) nota umorzeft 1 amortyzacji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwalego — oryginat,
I} protok6t szkody $rodka trwalego — oryginal,
I} protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginat,
m) zmiana migjsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.
n} akt notarialny - oryginat




5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

a) faktura VAT zewnetrzna — oryginat

b) faktura elektroniczna — wydruk z platformy

¢) faktura VAT wewngtrzna - kopia

d) rachunek obcy - oryginat

e) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

f) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,

g) polecenie ksiggowania — oryginal,

b) nota memorialowa — oryginal,

i) nota obcigzeniowa ogélna — oryginal,

i) nota uznaniowa ogolna - oryginal,

k) nota zewngtrzna ogélna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna).
Dokumenty wyZzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogélnie
dostegpnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe poezostale:

a) wewngtrzna faktura/rachunek na przekazang darowizne — oryginat,

b} wewngtrzna faktura/rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy —
oryginat (sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy,
w dwdch egzemplarzach — oryginal dla ksiggowoéci, kopi¢ pozostawia w aktach),

¢} czasowy dowod zastgpezy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia.

d) zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginal,

e) zestawienie przeksiggowar rocznych — oryginat.

7. Druki Scislege zarachowania:

a) kwitariusze — K-103, ktére shuza do ewidencji poboru oplaty uzdrowiskowej na terenie gminy
1sg wydawane inkasentom, z ktorymi zostata zawarta umowa o inkaso.
Rozliczenie wydanych kwitariuszy nastgpuje wraz z rozliczeniem zainkasowanej oplaty i jest
dokonywane przez wyznaczonego pracownika referatu finansowego.

b) karty drogowe, wydawane pracownikom korzystajagcym z samochoddéw stuzbowych

¢} arkusze spisu z natury, wydawane przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

Ewidencja wymienionych wyzej drukéw scislego zarachowania prowadzona jest przez

upowaznionego pracownika referatu finansowego w formie ksiegi drukéw Scistego zarachowania




Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11

Zasady cbiegu dowoddéw ksiegowych.

1.

3.

W sprawdzeniu dowoddéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentdw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki az do momentu ich dekretacii i przekazania
do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

- Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza

droga. W tym celu stosuje si¢ nastgpujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszcezegdlne
ogniwa,

b) zasada systematycznosei — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwiekszenia pomylek,

¢) zasada czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnoscei,

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

kompetentne do ich sprawdzenia,

¢} zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja sie nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obiegowy.

Obowigzujacy w urzedzie miasta ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych”, stanowi

Zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeijt.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzef pracowniczych sa:
a} listy plac pracownikéw,
b) listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
c) listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,
d) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
e) listy wyplat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej,
o dzieto itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.

« Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie

odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych dowodéw zrédtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawieraé co
najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b} nazwisko i imie pracownika,

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,

d) sume¢ potracen z podziatem na poszczegdline tytuly,

e) sume zasitku rodzinnego,
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f) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik kwituje wyciag z listy plac.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o pracg lub zmiana umowy ¢ prace,

¢) rozwigzanie umowy o prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych, pisma
okreslajace wysokosé nagrod,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

f} rachunek za wykonana prace,

¢) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos$é otrzymywanego wynagrodzenia. (mp. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy ip.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 lit.a—e,g wystawia pracownik zajmujacy sie kadrami
urzedu miasta na podstawie decyzii kierownika jednostki.

3. Na prace doraZng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (wedhig wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 5) lub umowe o dzieto (wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku
Nr 5a). Umowg o pracg zlecong , umowe o dzielo sporzadza w dwéch egzemplarzach
pracownik zlecajgcy pracg z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia —dla
pracownika zlecajgcego pracg (po wykonaniu pracy zatacza sig jg do rachunku ust. 3 pkt. 6).
Kazda umowa zlecenie, umowa o dzielo powinna byé zarejestrowana w Referacie
Administracyjrym — na stanowisku ds. kadr, peprzez nadanie jej kelejnego numeru.

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednestki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sktada kontrasygnatg. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawg do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20-go kazdego miesigca, za dany miesiac.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

a) naleznoscr egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekueyjnych na zaspokojenie
swiadezen alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

d) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

e) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

f) Kkar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
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9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
a} osobe sporzadzajgcs,
b) pracownika kadr (pod wzgledem merytoryeznym),
c) kierownika jednostki i ksiggowego, badzZ ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
referatu finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow. ktérzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe:
dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik. Ujete na wyciagu bankowym
kwoty dokonanych przelewdw stanowia potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawief wynagrodzei i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ nie pézniej niz trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

12. Szezegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

§ 13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek oraz rozliczenia wyjazdéw stuzbowych

1. W jednostce wystepujg nastgpujace zaliczki gotéwkowe:

a) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dia pracownikéw zatrudnionyeh na czas
nieokreslony, rozliczane w terminie do 31 grudnia kazdego roku. Zaliczki stale wyptacane
sg na dokonywanie biezacych oplat pocztowych i przesylek kurierskich;

b) jednorazewe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie na czas nieokreslony.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup paliwa do
samochodow stuzbowych, materialéw, sprzetu i ushig.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie urzedu miasta
zargjestrowany (nadany numer kolejny) druk ,,polecenie wyjazdu shuzbowego”. Uzyskuja podpis
osoby zlecajace] wyjazd — burmistrza lub osoby przez niego upowaznionei, ktéra jednoczesnie
okresla rodzaj §rodka lokomocji. Zezwolenie na odbycie podr6zy samochodem whasnym lub
stuzbowym moze wydaé wylacznie burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku podrozy stuzbowej odbywajgcej si¢ srodkami komunikacji zbiorowej,

do rozliczenia kosztéw przejazdu pracownik dolacza bilety dokumentujace poniesione wydatki.
W przypadku, gdy odbycie podrézy stuzbowej zlecono srodkami komunikacji zbiorowej,

a pracownik odby1 jg samochodem prywatnym i w zwiazku z tym nie posiada biletéw
dokumentujacych poniesione koszty przejazdu — rozliczenia kosztéw podrézy dokonuje sie

w oparciu 0 kwoty aktualnie obowigzujacych cen biletéw komunikacji zbiorowej oraz o
pisemne wyjasnienie pracownika o przyczynach odbycia podrozy stuzbowej prywatnym
samochodem.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia
dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akeeptacjg kierownika jednostki i ksiegowego lub ich
petnomocnikéw. Zatwierdzony dokument jest podstawg przekazania wnioskowanej kwoty
zaliczki na konto osobiste osoby delegowanej, badz sporzadzenia i przedlozenia w banku
prowadzacym kasowg obstuge budzetu gminy dyspozycji wyptaty gotéwkowe].

Zaliczki pobrane na pokrycie wydatkéw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego




podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dri od daty zakonczenia podrézy shuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ w sposéb wyzej opisany, na podstawie
wypemionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich
petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym w tresei wniosku o wyptate zaliczki nalezy
dokfadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzyé. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpéZniej w terminie 14 dni od daty ich pobrania. W szezegdinie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie
z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamdwien publicznych.
1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw i ustug sg:
a) faktura VAT — oryginal,
b) faktura elektroniczna — wydruk z platformy,
c) faktura korygujaca — oryginal,
d) rachunek — oryginat,
¢} nota korygujaca — oryginat,
f) protokoét reklamacyjny — kopia,
g) pro forma dowodu zakupu — oryginal,
h) dowéd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktdw Jub towardw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
W celu prawidlowej dokumentacji oraz obiegu faktur, rachunkéw za zakupione towary lub
wykonane ustugi prowadzi sig ,,Dziennik faktur” obrazujacy obieg dokumentu poprzez wiasciwe
referaty w celu sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym, celowodci, legalnosei,
gospodarnosci oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Dziennik zawiera nastepujace informacje:
a) numer dokumentu
b) date wplywu faktury/rachunku
¢) sygnaturg (numer faktury/rachunku)
d) nazweg nadawey (wystawcy faktury/rachunku)
e} termin platnodci
f) temat (tre$é¢ faktury/rachunku)
g) wykonujgcego (obieg dokumentu przez poszczegolne, wiasciwe referaty)
2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych
1 robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostee ,,Regulamin zaméwier publicznych?.
Pracownicy dokonujaey zamoéwienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki i
ksiggowym lub z ich petnomocnikami. Zaméwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i
ksiggowy lub ich petnomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien oraz rejestr uméw zawartych
poza ustawy Prawo zamowien publicznych prowadzi pracownik d/s zaméwies publicznych.
3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sz po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. W przypadku wyboru dostawey poprzedzonego procedura




przetargowa zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokdl. Zakupy

srodkdw trwatych dokonywane s w oparciu o umowe dostawy, ktdéra podpisuje kierownik

Jednostki 1 kontrasygnuje gléwny ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych jest kazdy

pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowaé.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety reguiamin;

Jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisdéw ustawy Prawo zamowien publicznych,

a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego

- odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowg¢ na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w czterech egzemplarzach, z kidrych: 1 egz. dostarczany
Jest do Referatu Finansowego najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, 1 egz.
przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, 1 egz. przechowywany jest
na stanowisku  ds. zaméwien publicznych wraz z kompletem materiatdw z przeprowadzonego
postepowania, I egz. otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujgcej zakup érodka trwatego pracownik dokonujgey zakupu dolacza
dokument ,,O0T” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do faktury powinien by¢ dotaczony protokdét odbioru wykonanych i przekazanych
robét, elementow robét lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

— faktury przejsciowe wraz z dofaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza
zgodnos¢ danych ze stanem faktycznym,

- faktura koricowa i protokét koicowy zakonczenia inwestycji 1 oddania do uzytku,

— dowdd lub dowedy ,,OT” — przyjecia érodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokot odbioru koficowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy
catos¢ zadania inwestycyjnego, w dwoch egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiggowosci i przekazuje:

— 1 egz. dla referatu finansowego, najpdzniej w terminie cziernastu dni od sporzadzenia,

— | egz. dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

3. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach
skiadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokolem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych
robdt budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisac nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego




srodka trwatego, np. dhugo$é drogi, rodzaj nawierzehni, materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku fub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartosé budowy lub nabycia, migjsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia wartodci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowoddw zrodlowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawg zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
dofaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sie w trybie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§15

Dokumentowanie sprzedazy i zakupu materialéw, towaréw i ustug,
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy ( w tym réwniez
W rejestrze sprzedazy prowadzonym na potrzeby rozliczen z Urzedem Skarbowym
z tytulu naleznego podatku VAT) sg:
a) faktura VAT — kopia,
b) faktura korygujaca — kopia,
¢) rejestr sprzedazy wody
d) rejestr sprzedazy $ciekow
e) rejestr najmu lokali komunalnych
f) akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
a) sprzedazy mienia — przez pracownikéw Referatu Finansowego na zyczenie nabywey .
Faktura sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginatl przekazywany jest kupujacemu,
- kopia — pozostaje w Referacie Finansowym,
b) sprzedaz wody 1 odprowadzanie sciekow — przez pracownika Referatu Finansowego
na podstawie miesigcznych odezytow zuzycia wody
¢) wynajem lokali komunalnych — przez pracownika Referatu Finansowego w formie blankietéw
wplat wydawanym najemcom
d) refakturowanie poniesionych kosztéw — przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie
informacji referatdw merytorycznych

e} najmy gruntow - przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie zawartych uméw
dzierzawy

3. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towardw

i ushug VAT shuza:
a) faktury VAT
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b) faktury korygujgce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
~HCOREKTA™.
4. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i uslug w jednostce, bedaeej podatnikiem
podatku od towardw i1 ustug stuza:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujgee VAT.
5. Faktury wymienione w pkt. 1 nalezy wystawiaé zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw i ustug.
6. Nabyweca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture hub fakture korygujaca zawierajaca pomylki
dotyczace:
a) sprzedawcy towaru lub ustugi,
b} nabywcy towaru lub ustugi,
¢} oznaczenia towaru lub ustugi
—moze wystawié note korvgujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawiaé w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych
w § 5 ust.1 pkt 6-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktérym mowa w pkt. 3.
7. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
8. Nota korygujgca winna zawieraé dane okreslone w § 15 ust. 3 pkt. 1-4 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 3.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z tredcig noty korygujacej potwierdza
Jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury Tub faktury korygujacej i odsyla jej

kopie /oryginat do wystawcy/.
18. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA™.
11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopig¢ otrzymuje referat finansowy.

Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ushugi
chyba, Ze inacze] stanowig szezegdélne przypadki powstania obowiazku podatkowego.
Wystawceg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki

do ich wystawiania.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujace] zasady przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:

- w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy zwolnionej od podatku, powinna w swej
tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol towaru lub ustugi okreslony w klasyfikacjach wydanych
na podstawie przepisow o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze
do ustawy powolujg ten symbol, lub przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie kidrego podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub przepis dyrektywy,
ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to $wiadczenie.

13. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

a) rejestrdw sprzedazy,

by rejestrow zakupu,

16




14.

i3,

16.

17.

¢} deklaracji VAT 7,
d) przelewdw naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT,

W jednostce prowadzi sig rejestr sprzedazy. Sporzadza sie go za okresy miesieczne.

W poszezegllnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy
w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu
faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaklada sig nowe rejestry sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke

do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych

w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

Dane wynikajgce z rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7,
sporzadzanej co miesiae i sktadanej do whasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktdrym powstal
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne
z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

W celu prawidtowej i terminowej realizacji faktur VAT za zakup towaréw i ustug, sporzadzania
rejestrow sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelew6w naleznych budzetowi pafistwa
podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy obieg dokumentdw:

a} wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skiadnikéw majatkowych oraz zakupu ushig winny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu. Na
dowéd wplywu dokumentéw, o ktdrych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z
nich umieszcza pieczeé z datg wplywu i wpisuje je do dziennika faktur. Faktury gotéwkowe,
bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowaé
w sekretariacie najpézniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

b) pracownik sekretariatu otrzymane dokumenty wpisuje do dziennika faktur zgodnie z data ich
wplywu 1 za pokwitowaniem odbioru /data, podpis/, przekazuje na poszczegdlne stanowiska

pracy.

¢} pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem
faktycznym;
na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszezonych na fakturze i tym samym
zatwierdzenia do wyplaty, pracownicy merytoryczni skiadaja swéj podpis i wpisuja date
dokonania ww. czynnodci; tak zatwierdzong fakture przekazuja do pracownika ds. zamowien
publicznych za pokwitowaniem odbioru dokonanym w dzienniku faktur;

d) pracownik ds. zamoéwien publicznych - na dowdd potwierdzenia zgodnosci zakupu
towaru/ushugi z ustawa Prawo zaméwien publicznych — skiada swéj podpis na
fakturze/rachunku i przekazuje dokument do referatu finansowego. Pracownik referatu
finansowego potwierdza przyjecie faktury/rachunku wpisujac date przyjecia oraz skiadajac
swoj podpis.

e) faktury zawierajace btedy okreslone w § 9 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw,
o ktérym mowa w pkt. 4 i stwierdzone przez pracownika merytorycznego tj.:

- w jednostce miary i ilogci towardw lub rodzaju ustug;
- wcenie jednostkowej netto (bez kwoty podatku);
- w wartosct towardw lub wykonanych ushig netto (bez podatku);
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- wstawce podatku;

- W sumie wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegOlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu;

- w kwocie podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

- wwartosci sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartosei
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu;

- w kwocie naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi
i stownie

nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

f) pracownicy Referatu Finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie fakiur w
odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowiazani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci.

18. Wiszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujace], rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane
przez pracownikow referatéw merytorycznych do Referatu Finansowego najpéznicj
nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal
termin ich fakturowania okrestony w pkt 9 niniejszego rozdziatu.

1%. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w Urzedzie
Miasta Swicradéw-Zdré] naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,
~ BIMOWY najmit,

—umowy dostawy wody 1 odprowadzania sciekdéw

— przypisy oplat czynszu dzierzawnego,

— dowody wewnetrzne

— akt notarialny .

20. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Swieradowée—Zdroju

do termimowego przekazywania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 17 lit. a do referatu
finansowego, stanowiacych podstawe do wystawiania faktur VAT,

21. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych si¢ z zapisdw niniejszego paragrafu moga zostad
zastosowane sankcje kamme wynikajace z kodeksu pracy.

§ 16

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw materialéw biurowych i §rodkéw czystoscei.
Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby,

przez pracownika Referatu Administracyjnego. Zakupione materialy biurowe wydawane sa
pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru w rejestrze prowadzonym
w Referacie Administracyjny,,

Pokwitowania wydawanych srodkéw czystosci dokonuje odbierajacy na fakturze zakupu.
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§17

Dowody dotyczaee transportu.

1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona w celu rozliczenia pojazdéw
stuzbowych:

a) karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik Referatu Finansowego
i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego
pojazdu odrgbnie na kazdy dzien pracy. Karta zawiera: numer kolejny, date wydania, rodzaj
i marke pojazdu, stan licznika poczatkowy i koficowy, ilos¢ przebytych kilometréw, podpis
osoby korzystajacej z pojazdu, stan paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycie paliwa wediug normy
i rzeczywiste. Karta zawiera réwniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilogé
zakupionego paliwa oraz podpis kierowey dokonujacego zakupu. Kierowea, ktéremu zostat
powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezgcego prowadzenia i
rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupemionych kar drogowych najpézniej w ciagu
dwoceh dni roboczych od daty wydania karty. Do 04-go dnia nastepnego miesigea, pracownik
Referatu Ksiggowosci sprawdza zwrécone karty drogowe zardwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym, a nastgpnie dokonuje ich zbiorczego
miesiecznego zestawienia dla kazdego z pojazdéw oddzielnie. Jezeli rzeczywiste zuzycie
paliwa jest wyzsze od ustalonej normy zuzycia dla danego pojazdu, prowadzone jest
postgpowanie wyjasniajace. Kierowca pojazdu zobowiazany jest do zlozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa ktére jest przedkladane Burmistrzowi
Miasta celem podjecia decyzji. W oparciu o ziozone wyjasnienie Burmistrz moze uznaé
nadmierne zuzycie jako nie wynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca
jest obcigzony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa;

b) normy zuzycia paliwa sa ustalone na okres letni i zimy dia kazdego pojazdu oddzielnie:

¢) faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane przez kierowcéw i poddane
kontroli pracownika Referatu Finansowego. W opisie faktury winien by¢ przywolany numer
karty drogowej, w ktérej fakturg ujeto oraz stan licznika, przy ktérym dokonano zakupu paliwa.

2. W zakresie samochoddw pozarniczych i sprzetu p.poz:

a} ksigzka kontroli pracy pojazdu i miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego - dokumenty

te wystawia pracownik d/s. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p.poz.
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu lub naczelnikowi OSP. Wydana
karig ewidencjonuje sig w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej,
otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

b) miesigczne rozliczenie zakupu 1 zuzycia materialow pednych prowadzi pracownik ds.

obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p.poz,
paliwo jest pobierane ze stacji CPN na podstawie dowodéw WZ, ktére sa
ewidencjonowane w KKPP i MKPSS,

¢} faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ zgodne z dowodem WZ i opisane z powolaniem
karty drogowej, w ktdrej fakture ujeto,

Normy eksploatacyjne zuzycia paliwa i urzadzen okreslone sa w oparciu o zarzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 31 lipca 1991 roku w sprawie gospodarki
transportowe] oraz wediug  zalecen producenta.
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§18
Dokumentowanie ruchu majgtku trwalego.

Dowody ksiegowe majatku trwatego:
a) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania — (symbol OT)
Dowod OT jest wystawiany przez pracownika wydziatu merytorycznego, ktéry dokonat
zakupu $rodka trwatego na podstawie faktury Tub rachunku z chwila przyjecia §rodka trwatego
do uzytku.
Dowod OT sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
- dwa egzemplarze dla Referatu Finansowego celem ujecia w ewidencji analitycznej srodkéw
trwatych oraz w ewidencji syntetycznej,
- jeden egzemplarz dla referatu merytorycznego.
Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycjl, przy czym przed sporzadzeniem dokumentu OT nalezy uzgodnié wartosé
zakonczonej inwestycji z Referatem Finansowym.
Dowod OT powinien zawieraé ar kolejny, nazwe i charakterystyke srodka trwalego,
date przyjecia do uzytkowania, dane techniczne, wymienione czesci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza sig¢ dokument stanowiacy podstawe jego wystawienia.
W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub podmiot
Podstawg do zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
- decyzja o przekazaniu
- akt darowizny
- protokdt przekazania
- dowéd PT
- inny dokument potwierdzajacy nieodplatne przekazanie $rodka trwalego oraz okreslajacy jego
warto$¢ oraz podstawowe cech,
W przypadku nabycia nieruchomosci dokumentem stanowiacym podstawe jej ujecia
w ewidencji analitycznej i syntetycznej jest akt notarialny,
b} protokét zdawezo-odbiorezy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
¢) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
d) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT), likwidacja $rodka trwalego
i jego wyksiggowanie z ewidencji analitycznej i syntetycznej nastepuje w przypadku:
- sprzedazy
- nieodplatnego przekazania innej jednostce
- likwidacji
- stwierdzenia jego niedoboru w wyniku inwentaryzacji,
Likwidacji srodkéw trwatych dokonuje powolana doraznie przez Burmistrza miasta komisja
likwidacyjna. Z przeprowadzone;j likwidacji komisja sporzadza protokdt, a na podstawie
protokotu sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach dokument LT. Jeden egzemplarz dowodu
LT przekazywany jest do Referatu Finansowego, drugi otrzymuje wydzial merytoryczny.
e) przewartoSciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
) obey Srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
g) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,
h) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
i) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
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innych skfadnikdéw majatku trwatego — oryginat,
1) protokot szkody srodka trwalego — oryginal,
k} protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginal.
1) akt notarialny — oryginat.

§19

Dokumentowanie inwentaryzaeji.

L. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

a) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) protokét likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

¢} arkusz spisu z natiry — oryginal,

d) protokét z inwentaryzacji zdawcezo-odbiorezej — oryginat,

e) oSwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

f) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacii,

h) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza finansowo-ksiegowy,
1) rozliczenie koncowe ilodciowo-wartosciowe,

1) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

k) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych ~ oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Referatu Finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z

natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorezej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyine;

w trzech egzemplarzach. Po zakoticzeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego,
po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy
1 przyjmujgcy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje
kierownik jednostki,

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukeja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnodei za
powierzone mienie,

Rozdzial V
Kontrela dowodéw ksiegowych

§20

. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
a) merytoryeznym, co polega na ustaleniu przez pracownika merytorycznego referatu
rzetelnosel ich danych, celowosci gospodarnosei i legalnosei operacji gospodarczych,




wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez whasciwe jednostki,
b) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu przez pracownika Referatu Finansowego,

ze wystawione zostaly w sposob technicznic prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy

prawidtowego dowodu, Ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

- Kontrola dowodéw winna sie odbywacé na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,

na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentdéw ksiegowych”,
stanowigcym Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentdéw ksiegowych, ktory
obejmuje drogg dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki

az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ sig najkrotsza
droga.

Poniewaz poszezegdlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac

takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodéw ksiegowych, wymienionych
w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

- Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione

na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidiowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarosci operacii
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

- Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony

w § 8 ust. 12 1 13 niniejszej Instrukeji.
§21

Dekretacja dokumentéw ksiegowyeh.

1.
2.

3.

Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a) segregacja dokumentow, tj.:

- wylgczeniu z ogbtu dokumentow naplywajacych do ksiegowoscei tych dokumentéw,
ktére nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajq operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszezegélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp),

- kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzief, dekade)

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw, tj.:

c)

ustaleniu, czy s one podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za
dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkdw. W wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdcié do whasciwej komérki w celu
uzupelnienia.

whasciwa dekretacja tj.:

nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacii, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
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- okresleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiggowany, pod inna datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw whasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obeych),

- podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniong przez gléwnego
ksiegowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczgtke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
Rozdzial VI
Obstuga systemu bankowosci elektronicznej
§22

1. Pobieranie wyciagbw, sald rachunkéw Gminy i Urzedu Miasta dokonuja Burmistrz, badz
osoby upowaznione przez Burmistrza, posiadajgce nadane przez bank kody PIN i hasta dostepu.
2. Wprowadzanie dyspozycji przelewéw srodkéw finansowych z rachunkéw Gminy
1 z rachunkéw Urzedu Miasta dokonuja osoby upowaznione do obshugi systemu
bankowosci elektroniczne]j, wskazane w umowie o $wiadczenie ustug bankowosci
elektronicznej zawartej z bankiem prowadzacym kasows obstuge budzetu Gminy.
3. Zatwierdzanie przelewéw bankowych dokonywane jest przez upowaznione osoby
wskazane na karcie wzoréw podpiséw ztozonej w banku oraz posiadajace nadane
kody PIN i hasla dostepu.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§23

Ochrena danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
a) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

b) hasta dostepu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegdtowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:

a) Instrukeji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
b) Instrukeji okreslajgcej sposob zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepni¢, ale tylko na miejscu w koméree organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddw ksiggowych na zewnatrz (dla organow $cigania, saddw, itp.), moze nastgpid

w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
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Jjednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywac w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym,
wedhig poszezegdlnych rodzajéw dziatalnosei (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresic winny byé przekazane do
archiwum jednostki.

9. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum Jednostki
1 terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi
przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafistwowego, nalezy do wyznaczonego pracownika
Urzedu Miasta.

CZESC 1l
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 24

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
a) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos$é tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
¢) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komdrki organizacyjnej (np. FIN),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
- numer kolejny, rok (np. 01/2010),
d) zasady przechowvwania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotyczy. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
e) zasada odpowiedzialnosci indywiduaine;:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnoscei,
) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w pkt. 1 lit.c. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.
2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw
ksiggowych dla organéw gmin, stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszej instrukeji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem “A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac




od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub pafistwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem .,Bc¢” oznacza sig kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie

praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii
te] dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac¢ si¢ z uznaniem dokumentacii za materialy

archiwalne.
4. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie 1 uporzgdkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigznjacymi przepisami.

5. Gtowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:

a) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkow pozabudzetowych),

b) akt rachunkowosci 1 finansow,

c) dokumentacji placowej,

d) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e) dokumentacji majatkowei,

) dokumentacji podatkowej,

g) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych,

k) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu Gminy Miejskie;j Swieradéw—Zdréj.

§25

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

a)  akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

b) nasamodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sig akta spraw zatatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakiadowego,

¢)  teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwdéch
lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uplywie ]
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

¢) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komdrki organizacyinej, ustala termin przekazania
akt do archiwum zakladowego przez poszczegdlne komarki i samodzielne stanowiska




pracy,

d) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorezego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujgeymi
przepisami,

) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostale egzemplarze
pozostaja w archiwum,

f) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejinosei teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g}  spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zalkladowe.

CZESC IV
Postanowienia koncowe

§ 26

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$é pracownikéw za mienie.

1.

4,

5.

Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednosice powinno byé zabezpieczone w sposdh
wykluczajgey mozliwosé kradziezy.

- Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete

na kluez, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

- Po zakoniczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszezenia) powinien

byé zamkniety na klucz, okna pozamykane.

Klucze od pomieszezen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.

- Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢é, po zakoficzeniu pracy, przechowywane w

pozamykanych szafach.
§ 27

- Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skfadniki majatku gminy

okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia sig.

. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié,

za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialna.

- W celu zabezpieczenia majatku gminy naleZy przestrzegaé, aby w aktach osobowych

pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

« W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne

stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
Wraz Ze spisem z natury.

- Szezegolowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcii




w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 28

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna byé przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukcja obowiazuje od dnia 01 czerwea 2019 roku.

4. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2010 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj z dnia 01.06.2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miasta éwieradéw—Zdréj.

§ 29

Wykaz zatacznikow do instrukcji:

Zatgcznik nr 1 - Schemat ogdlny dowodu ksiegowego.

Zalgcznik nr 2 - Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek
organizacyjnych isamodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu,
kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych.

Zalgcznik nr 3 - O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych
w Instrukcji.

Zalaeznik nr 4 - Wzory podpiséw 0sob upowaznionych do wystawiania, sprawdzania

1 zatwierdzenia dowod6w ksiegowych.

Zatgcznik nr 5 - Wzor umowy zlecenia

Zalgcznik nr 5a - Wz6r umowy o dzieto

Zalgcznik nr 6 - Os$wiadczenie o przekazywaniu wynagrodzenia na konto osobiste

Zalacznik nr 7 - Wykaz wiasnych dowod6éw wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

Zalacznik nr 8 - Wykaz akt finansowo-ksiggowych wedtug grup tematycznych i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych dla organéw gmin.




