Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 155/2007
Burmistrza Miasta Gminy
z dnia 16 listopada 2007 r.

Instrukcja
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Rozdziat |

Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegblnosci na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 Nr
76 poz. 694 z pozn. zm.)

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2005 Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.
U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535
z pozn. zm.)

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych (Dz.U. z 1999
r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.)

Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. oraz Komunikatu Nr 13
z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardéw kontroli finansowej w
jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3/2003, poz. 13;
Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7/2006, poz. 58)

Innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2

Pracownicy Jednostki Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni z tytutu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie, z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym os$wiadczeniu, stanowigcym
Zatacznik Nr 2.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:

- Zaktadowy Plan Kont dla Urzedu Miasta i Gminy

- Instrukcja drukow scistego zarachowania

- Instrukcja inwentaryzacyjna

- Instrukcja gospodarki kasowe;j



- Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat

- Instrukcja w sprawie ulg w sptacie zobowigzan pienieznych i umarzania zalegtosci
- Instrukcja zamowien publicznych

- Instrukcja kontroli wewnetrznej

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy,

komorka finansowa — Wydziat Budzetowy Urzedu Miasta i Gminy

kierownik komorki finansowej — Naczelnik Wydzialu Budzetowego — Gtéwny
Ksiegowy Jednostki,

podpis - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny
Z uzyciem pieczeci imiennej,

umowa - 0znacza umowe wraz z aneksami zawartymi do niej.

Rozdziat Il
§4
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi.

1.

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony
dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem:

- operacji kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przejecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkdéw rzeczowych

- operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w
papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i r6znych
rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

rzetelnos¢ danych (tj. zgodnos¢ z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktérg
dokumentuja),

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢é kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju),



chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie ma
mozliwosci antydatowania dowodow ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikowalno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtgczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
zastosowanie odpowiednich jednostek miar),

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

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

§6

Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

funkcja ,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze Ilub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych,

§7

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

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

zbiorcze — ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych
zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych — sprostowania,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody ,pro forma”)

rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteribw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.



wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag
itp.)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie wolno stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowoddéw ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
mogq nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzgdzen tgcznosci lub magnetycznych
nosnikédw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postac¢, odpowiadajgcq tresci dowodu ksiegowego i
mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat i

Dowody ksiegowe — dane szczegoétowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1)

9)

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw
rachunkowych, zawierajacy wszystkie dane wynikajgce z operacji, ktorg
dokumentuje,

zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukciji),

zawiera¢ podpisy, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne)

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — numeracja musi
by¢ ciggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i
wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiegowych,

w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych dowdd ksiegowy powinien byc¢
sporzgdzony na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wskazane,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych

na dowodzie zewnetrznym obcym, moze ono by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci),

11) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie

btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci),



12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw zwyktych oraz rachunkéw korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i wykonawczych rozporzadzer Ministra
Finans6w wydanych do tej ustawy,

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

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuije,
ktdéry z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9
Tres¢ dowodu ksieggowego

. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie petnej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢é podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu; w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majagtkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy osdéb w tym dowodzie mogqg by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ tworzone mechanicznie.

Dowdéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia zostanie potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

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

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

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek,
a btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac (jak
zapisano wyzej w § 8 ppkt 10 i 11 niniejszego rozdziatu) jedynie przez wystanie



kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (ij. dowodu
korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy dotyczace ceny, wartosci, stawki lub kwoty podatku VAT w fakturach VAT koryguje
sie przez wystawienie faktury korygujace;j.

Pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej sie zwitaszcza ze sprzedawca,
nabywcg lub oznaczeniem towaru czy ustugi, koryguje sie przez wystawienie noty
korygujace;.

Nota korygujaca jest przesytana wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.

Nota korygujaca powinna zawiera¢, zgodnie z § 18 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra

Finans6w z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,

zaliczkowego zwrotu podatki, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy

towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i

ustug, co najmniej:

- nrkolejny i date jej wystawienia,

- imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy
faktury lub faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

- dane zawarte w fakturze korygowanej dotyczace daty wystawienia, daty sprzedazy

- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

§10
Rodzaje dowodow ksiegowych

l. Dowody kasowe.

Il. Dowody bankowe.
[l. Dowody zakupu.
V. Dowody sprzedazy.

V. Dokumentacja dotyczaca majatku trwatego.
VI. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen.
VIl.  Dokumentacja wtasna ksiegowosci.
VIIl.  Dokumentacja inwentaryzacyjna.
IX. Pozostate dowody ksiegowe.
I. DOWODY KASOWE

1. Kwitariusze przychodowe

Przeznaczenie:
Druki Scistego zarachowania stosowane w przypadkach wptat gotowkowych dotyczacych:

dochody urzedu: m.in. optata ewidencyjna i rejestracyjna, optata za dowo6d osobisty;
dochody gminy: m.in. optata targowa, optata za wysypisko, zezwolenie na alkohol,
kaucja na wykup mieszkania, koncesja na taxi;

wydatki: m.in. zwroty zaliczek;

depozyty: m.in. wadia na przetarg;

optata skarbowa.

Opracowanie i obieg:

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komorki
finansowej podczas dokonywania wptaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),



- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komérki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem
ciggto$ci numeracji w ciggu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez kierownika komérki finansowej. Bloki dowoddw wptaty kwitariusza
przychodowego sg wydawane przez pracownika komérki finansowej za pokwitowaniem w
specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze dowoddéw kasowych
kwitariusza przychodowego nie mogq by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w
bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd wptaty okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajace;,
adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrag i stownie. Dowdd wptaty
zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki
do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

2. KP — kasa przyjmie (dowod wptaty)

Przeznaczenie:

Stosowane sg w przypadkach wptat gotéwkowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu
Budzetowego.

Opracowanie i obieg:

Kwit wptaty z KP wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer komorki finansowej podczas
dokonywania wptaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:

oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komorki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem
ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez kierownika komorki finansowej. Bloki dowoddéw wptaty KP sag
wydawane przez pracownika komorki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu
blokéw formularzy. Anulowane formularze dowodéw kasowych KP nie moga by¢ niszczone,
lecz podlegajq przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd wptaty okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajace;,
adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfrg i stownie. Dowdd KP
zatwierdza Naczelnik Wydziatu Budzetowego lub Skarbnik. Dowod wptaty zaopatrzony jest w
pieczec¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

3. KW - kasa wyptaci (dowdd wyptaty)

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotéwkowych.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wyptaty wypetnia uprawniony pracownik komorki finansowej (za wyjatkiem kasjera) w
dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat dla komérki finansowej (zatacznik do raportu kasowego),

— kopia w bloczku.

Formularze dowodow wyptat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika komérki finansowej (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem
ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego. Bloki rozchodowych dowodéw kasowych sg
wydawane przez pracownika komérki finansowej za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu



blokéw formularzy. Anulowane formularze rozchodowych dowodéw kasowych nie moga by¢
niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd okresla w nim date wyptaty, nazwisko i imie osoby, ktérej jest
wyptacana gotéwka, doktadne okreslenie tytutu wyptaty oraz kwote wyptaty cyfrg i stownie,
podpisujac nastepnie dowdd w pozycji "wystawit". Dowdéd KW zatwierdza osoba
upowazniona do wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi. Dowdd  wyptaty
zaopatrzony jest w pieczec¢ jednostki. Przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba
bedaca odbiorcg gotowki. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

4. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegotowej ewidencji wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera zwigzanych z m.in. realizacjg dochoddw urzedu i
gminy, wydatkéw, inwestycji, obrotem depozytami oraz dotyczacych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer
raportu kasowego ustala sie z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku
sprawozdawczego. W lewym gdérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki
organizacyjnej. Poszczeg6lne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym
podlegajg chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce " tres¢ " okresla sie rodzaj operacji gotdbwkowej, a w rubryce " dowdd "- rodzaj
dowodu. Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki

" przychody " lub " wydatki ". Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje sie wszystkie
przychody i wydatki.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego
oryginat wraz ze wszystkimi dowodami wyznaczonemu pracownikowi komorki finansowej,
ktory dokonuje sprawdzenia zgodnosci wykazu kwot z zataczonymi dowodami ksiegowymi.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

5. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Zaliczki gotowkowe wyptacane sg na dokonywanie biezacych wydatkéw, na poczet podrézy
stuzbowej zatwierdzane sg przez kierownika jednostki.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacije kierownika jednostki i skarbnika lub
ich petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

Pozostate zaliczki wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika, skarbnika lub ich petnomocnikow wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajgq rozliczeniu
niezwtocznie po wykonaniu zadania (dokonaniu zakupow)

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zezwolenia kierownika jednostki,
skarbnika lub osoby upowaznionej, pracownikom zatrudnionym w jednostce moze byc¢
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzenia, jednak nie moze by¢ ona wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujace pracownikom za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszone o obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia oraz o sktadki, na ktore
pracownik wyrazit zgode (np. PZU). Pobrana na poczet wynagrodzenia zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyptacie najblizszego wynagrodzenia.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki, nie mogg by¢é wyptacane nastepne
zaliczki.



6. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza sie w momencie rozliczania zaliczki w jednym egzemplarzu.

Na drugiej stronie formularza wpisuje sie wszystkie dowody zrédtowe (rachunki)

optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wtasnych srodkow pienieznych. Kazdy dowod
zrédtowy powinien by¢ sprawdzony i opisany.

Na stronie pierwszej wypetnia sie gérng czes¢, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z

kasy doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upowazniony pracownik z komérki
organizacyjnej, z budzetu ktérej dokonano wydatku, sprawdzenia formalno - rachunkowego
dokonuje upowazniony pracownik komoérki finansowej. Rozliczenie zaliczki zatwierdza
Skarbnik lub osoba upowazniona. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie po
wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub
zakonczenia podrozy stuzbowej. W przypadku nie dotrzymania terminéw rozliczen kwoty nie
rozliczone podlegaja potraceniu z wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Pracownik rozliczajac
zaliczke wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia nierozliczonej kwoty.

Sumy zaliczek wyptaconych ze srodkéw budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 20 grudnia danego roku.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztow tej
delegaciji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
ds. kadr. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrdzy, miejscowosc,
date oraz okreslenie srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym
pracownika podejmuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona (Zastepca kierownika
jednostki lub Sekretarz), natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje kierownik

jednostki. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki zatwierdza Przewodniczacy Rady
Miasta lub jego zastepca.

Wyjazd Radnych odbywa sie na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Miasta lub jego
zastepcow, w ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych na ten cel w budzecie.

Osoba udajaca sie w podrdz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztéw podrézy. Rozliczenia kosztow podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu
14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrédzy stuzbowej
(w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos$¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomociji,
Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika ds. kadr.

Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje naliczenia kosztow podrézy
stuzbowej i kontroli formalno - rachunkowej. Kwote do wyptaty zatwierdza skarbnik lub osoba
upowazniona oraz kierownik jednostki lub osoby zastepujace ich podczas nieobecnosci.

W przypadku podrézy stuzbowej krajowej i zagranicznej Radnych sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Przewodniczacy Rady Miasta, zatwierdzenia do wypfaty dokonuje
skarbnik lub osoba upowazniona oraz kierownik jednostki lub osoby zastepujace ich podczas
nieobecnosci.



8. Lista wyptat.

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe ré6znych wyptat.

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik komérki finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodéw zrodiowych (np. lista wyptat z ZFSS, o$wiadczenia pracownikéw w sprawie
uzywania prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ dane:

— okres za jaki dotyczy wyptata,

— rodzaj wypftaty,

— nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wyptata,

— kwote naleznej wyptaty (brutto),

— kwote potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

— kwote wynagrodzenia netto,

— sume taczng wszystkich sktadnikéw listy,

— potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis) w przypadku wyptaty gotéwkowej,

— date sporzadzenia listy,

— klasyfikacje budzetowa.

Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

— 0sobe sporzadzajaca,

— osobe z komorki organizacyjnej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym

— osobe z komorki finansowej dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

— skarbnika lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty,

— kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do
wyptaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje sie wyptaty.

Il. DOWODY BANKOWE.

1. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkow
lub innych dokumentow.

Opracowanie i obieg:

Dowod sporzadza pracownik komorki finansowej w dwdch egzemplarzach po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. porozumien,
wewnetrznych zleceh ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sa przez osoby
upowaznione zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta informacje o realizacji
w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Dopuszcza sie podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe
zaptaty (np. zaptata za energie elektryczna).

2. Bankowy dowdd wptaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotdéwka do banku. Po przyjeciu gotowki,
bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopie przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktéry
podtacza ten dowodd pod raport kasowy.
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3. Czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku do kasy na podstawie sporzadzonego
przez komorke finansowa zapotrzebowania.

Opracowanie i obieg:

Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpiséw. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podijeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu porbwnawczemu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty
gotéwki przez wskazanego pracownika komarki finansowe;j.

Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrédtowy uzasadniajgcy wydanie czeku
(lista ptac, rachunek, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, decyzja itp.).
Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byc¢
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac¢ akceptacje wyptaty w postaci
podpiséw kierownika jednostki i skarbnika badz ich petnomocnikow. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku, czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
ZANULOWANQO” wraz z data i podpisem osoby, kidéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w grzbiecie czekéw.

3. Karta ptatnicza

Przeznaczenie:

Stuzy do realizowania ptatnosci bezgotéwkowych w kraju i poza jego granicami.
Opracowanie i obieg:

W ramach karty pfatniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki, za
wyjatkiem tych, ktére objete sg otrzymanymi kosztami delegaciji. Ptatnosc¢ realizowana kartg
traktowana jest jako zaliczka.

Osoba realizujgca wydatki w ramach karty ptatniczej zobowigzana jest do rozliczenia tej
zaliczki i dostarczenia rachunkow i faktur potwierdzajacych dokonanie transakcji, do komorki
finansowej w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dokonania transakcji, a w przypadku
ptatnosci zrealizowanych poza granicami kraju — nie poOzniej niz w ciggu 14 dni od
zakonczenia podr6ézy zagranicznej. Rachunki i faktury powinny by¢é sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty przez
kierownika jednostki oraz skarbnika lub osoby upowaznione.

4. Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw
na rachunkach bankowych jednostki organizacyjne;j.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujacy
jednostke organizacyjng na podstawie ztozonych dowodéw ksiegowych.

Wyznaczony pracownik komérki finansowej po otrzymaniu wyciagu sprawdza go i dokonuje
ewidenciji operacji finansowych w urzadzeniu ksiegowym.

Wyciag bankowy przekazywany jest jednostce organizacyjnej nie pdzniej niz

3 dnia roboczego od realizacji transakcji komorce finansowej.

5. Umowa lokat terminowych

Przeznaczenie:

Stuzy do potwierdzenia dokonania transakcji zwigzanej z lokowaniem czasowo wolnych
srodkéw gminy.

Zatwierdzana jest przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu gminy.
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Ill. DOWODY ZAKUPU

Za prawidtowe zarzadzanie rzeczowymi sktadnikami majatku odpowiada kierownik

jednostki organizacyjne;.

Przez prawidtowe zarzadzanie rozumie sie:

- utrzymywanie standéw skfadnikébw w ilosciach niezbednych do wykonywania
biezacych zadan jednostki oraz w granicach norm ustalonych odrebnymi przepisami,

- niedopuszczanie do tworzenia sie zapasédw nadmiernych, nieprzydatnych i
niepetnowartosciowych,

- wtasciwe magazynowanie zapasOw oraz wykorzystanie sSrodkéw trwatych i
pozostatych rzeczowych sktadnikbw majatku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- wiasciwe oznakowanie srodkéw trwatych oraz pozostatych rzeczowych sktadnikéw
majatku nie bedacych materiatami, pétfabrykatami i wyrobami gotowymi, (na odwrocie
faktury przedstawionej komoérce finansowej do zaptaty winien byé naniesiony kolejny
numer inwentarzowy, zgodny z ksigzkg inwentarzowg oraz miejsce uzytkowania oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za sktadnik majatku),

- umieszczenie w kazdym pomieszczeniu biurowym, w ktérym stale znajdujg sie srodki
trwate i pozostate rzeczowe sktadniki majatku spisow inwentarza, tzw. wywieszek,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za gospodarke
rzeczowymi sktadnikami majatku,

- biezacg kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie
wymogow i termindéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku.

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, srodkéw trwatych i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg:

. Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.,

. Faktura VAT/rachunek dostawcy,

. Faktura korygujaca dostawcy,

. Protokét odbioru,

. Dowdd przyjecia (wydania) materiatow,

DOTWN =

1. Umowa, zlecenie, zamodwienie, itp.

Przeznaczenie:

Stuzy do zaciggniecia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego z zakupem
sprzetu, materiatéw lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci i wartosci
wraz z podaniem szczeg6towych warunkéw odbioru i regulacji naleznosci.

Opracowanie i obieg:

W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materiatéw, towarow, ustug, srodkéw trwatych i
robdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych”.
Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzajg komérki organizacyjne.
Zaméwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcéw terminach w ilosci egzemplarzy
zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwoch egzemplarzach, tj. oryginat dla jednostki
gospodarczej do ktérej kierowane jest zaméwienie, kopia pozostaje w aktach komoérek
organizacyjnych.

Zaméwienie powinno zawierac:

- date zamowienia,

- ilos¢ i cene,

- sposoéb i termin dostawy,

- zrodto finansowania (dziat, rozdziat, §, numer zadania budzetowego),

- podpisy zamawiajacych oraz kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznione;j.
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Zamébwienia musza by¢ ewidencjonowane w komérce organizacyjne;.

Zobowigzania z tytutu robo6t i ustug moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych
na te cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie). Umowy, zlecenia, porozumienia i
inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan muszg by¢ podpisane przez:

- kierownika jednostki, kontrasygnowane przez skarbnika badz osobe przez niego
upowazniona,

- 0soby posiadajgce upowaznienia do zaciggania zobowigzan podpisane przez kierownika
jednostki, kontrasygnowane przez skarbnika badz osobe przez niego upowazniona.

Umowy powinny by¢ zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Uméw.

Umowy powinny by¢ sporzadzane co najmniej w 3 egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze
stron. Ponadto nalezy przekazaé¢ kserokopie umowy dla komérki finansowej w celu
zaewidencjonowania zaangazowania.

W zakresie robo6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa.

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie
pdzniej niz 7 dnia od daty wydania towaréw lub materiatéw (zrealizowania ustugi) do
dyspozycji odbiorcy, poza przypadkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i
ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym
na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji.

Wszystkie faktury VAT (réwniez faktury korygujace i noty korygujace) potwierdzajace zakup
sktadnikbw majatkowych oraz zakup ustug, winny by¢é skladane w Biurze Obstugi
Interesanta. Na dowod wptywu dokumentow, pracownik BOI na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

Po dokonaniu wstepnej dekretacji przez pracownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,
dokumenty trafiajg do Wydziatu Budzetowego gdzie sg dekretowane przez Naczelnika oraz
przekazywane do pracownika, ktory ewidencjonuje je w rejestrze faktur zgodnie z datg ich
wplywu a nastepnie za pokwitowaniem odbioru /data, podpis/ przekazuje na poszczegdlne
stanowiska pracy odpowiedzialne za merytoryczng strone potwierdzenia dokumentéw.
Komadrka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegolnosci:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujgc z odpowiednia umowg lub zamdwieniem
(wskazaé nr umowy/zlecenia),

- opisac fakture VAT/rachunek dostawcy,

- sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,

- wskazac zrédto finansowania tj. dziat, rozdziat, paragraf oraz numer zadania budzetowego,.
Faktura sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, powinna by¢ dostarczona, co najmniej
3 dni przed terminem zaptaty, do komorki finansowej. Tam jest sprawdzana pod
wzgledem formalno - rachunkowym przez upowaznionego pracownika komorki finansowe;j
oraz zatwierdzana do realizacji przez skarbnika lub osobe upowazniong oraz przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniona.

Dyspozycje dla komorki finansowej dotyczace potracenia z faktury kwot nalezytego
wykonania umowy lub kar umownych sktada komérka organizacyjna opisujac odpowiednio
fakture. Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Osoby odpowiedzialne za przekroczenie termindw ptatnosci, w przypadku naliczenia
odsetek, beda obcigzane kosztami z tego tytutu.
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3. Faktura korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bteddéw w fakturze (w przypadkach okreslonych w § 9 pkt 6 instrukcji).
Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyta jg na adres odbiorcy. Otrzymujac fakture
korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona w szczegolnosci:

- numer kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

- kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Zainteresowana merytorycznie komorka organizacyjna dokonuje kontroli merytorycznej a
komérka finansowa formalno - rachunkowej faktury korygujacej. Faktura korygujaca podlega
zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, a nastepnie podlega zaewidencjonowaniu w
ksiegach rachunkowych.

4. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu lub ustugi.
Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzetu lub ustugi nastepuje droga komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét sporzadza pracownik komérki organizacyjnej przy udziale przedstawiciela
wykonawcy. Oryginat protokdtu dotaczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla
komorki finansowej, kopia zostaje przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protokét
odbioru podpisujg cztonkowie komisji wskazani w protokole.

IV. DOWODY SPRZEDAZY

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

- faktura VAT- kopia,

- faktura VAT korygujaca — kopia

- akt notarialny

Dowody sprzedazy wystawiane na udokumentowanie sprzedazy mienia sporzadza
pracownik Wydziatu Podatkowego na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazywany do ksiegowosci
podatkowej najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury.
Fakture VAT sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

- oryginat — kupujacemu,

- pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Podatkowym,

- druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

W Wydziale Podatkowym prowadzone sa:

1) rejestr sprzedazy VAT,

2) rejestr zakupow VAT.

Rejestry muszg by¢é prowadzone w porzadku chronologicznym, wedtug kolejno nadanej
numeragiji.

Pracownik Wydziatu Podatkowego odpowiedzialny za rozliczenia podatku VAT, z faktur VAT,
sporzgdza comiesieczne deklaracije VAT-7 oraz dokonuje przelewu naleznego urzedowi
skarbowemu podatku VAT wynikajacego ze sporzadzonej deklaracji. Dane wskazane w
deklaracji musza by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.
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V. DOKUMENTACJA DOTYCZACA MAJATKU TRWALEGO

1. Dokument "Przyjecie srodka trwatego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentaciji przyjecia srodka trwatego (pozostatych srodkéw trwatych). Stanowi
podstawe zapiséw w ksiegach pomocniczych ewidencji srodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

Sporzadza komérka finansowa w trzech egzemplarzach, z czego oryginat pozostaje w
komoérce finansowej, pierwsza kopie przekazuje dla komorki, gdzie Srodek trwaty bedzie
uzywany, druga kopie dla osoby odpowiedzialnej za dany srodek trwaty.

W zakresie zakonczonych inwestycji dowod ,OT” sporzadza (w czterech egzemplarzach)

Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska na podstawie dowodéw dokumentujacych
zakonczenie zadania inwestycyjnego (koncowy protokdt odbioru i faktura zakupu) i
przekazuje:

- oryginat i pierwszg kopie — do pionu finansowo-ksiegowego, najp6zniej w terminie 21 dni
od sporzadzenia,

- druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dokument ,OT” powinien by¢ wystawiony w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi lub
osobe nadzorujgca inwestycje.

W dowodzie ,OT” podlegaja wypetnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i
petna nazwa s$rodka trwatego, doktadna data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne Srodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.),
miejsce uzytkowania srodka trwatego, wartos$¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz
zespdt przyjmujacy tj. kierownik jednostki lub osoba zajmujgca stanowisko odpowiedzialne
za gospodarke rzeczowym sktadnikiem majatku oraz Skarbnik lub osoba upowazniona.
Zatacznikiem do dowodu ,,OT” powinien by¢ protokot odbioru technicznego.

2. Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentaciji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania)

srodka trwatego lub jego czesci. Stanowi podstawe zapiséw w ksiegach jednostki.
Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwatego podejmuje gtéwny uzytkownik, tj.

kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skiadnik majatku utracit swojg wartos¢
uzytkowa, gtéwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest
ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikow majatku trwatego pracownik
komorki organizacyjnej odpowiadajacej za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami
zobowigzany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy dotaczyc
protokét likwidacji.

Protokot likwidacji wystawia Komisja powotana przez Burmistrza stosownym zarzadzeniem.
Dokument LT wystawiany jest w czterech egzemplarzach, oryginat i pierwsza kopia — dla
komorki finansowej, druga kopia dla komérki wnioskujacej likwidacje, trzecia kopia dla osoby
odpowiedzialnej.

3. Protokot likwidacji sktadnikéw majatku
Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majatku.
Opracowanie i obieg
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Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nastepujace dane:
- data przeprowadzenia likwidaciji,

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

- numer inwentarzowy,

- ilos¢;

- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidaciji,

- sposob likwidacji zgodny z obowigzujacymi przepisami,
- podpisy cztonkoéw komisji likwidacyjne;j.

4. Protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) srodka trwatego z (do) innych jednostek.
Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strong przekazujaca jest Urzad Miasta Bogatynia, dowdd PT sporzadza
sie w 4 egzemplarzach i przekazuje:

- 2 egzemplarze stronie przejmujgcej (oryginat i pierwsza kopia),

- pozostate 2 egzemplarze: (druga kopia) — komérka finansowa, (trzecia kopia) —komoérka
organizacyjna.

Natomiast gdy Urzad Miasta w Bogatyni jest strong przejmujacg — dowod PT —

sporzadza w 4 egzemplarzach strona przekazujaca, z przeznaczeniem 2 egzemplarzy
(oryginat i kopia) dla Urzedu Miasta (oryginat — komédrka finansowa, kopia — komérka
organizacyjna, do ktérej trafia przekazywany srodek trwaty).

W przypadku przekazywania srodkéw trwatych (rowniez naktadéw inwestycyjnych), ktérych
wtascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wtasciwych organdw.

5. Zmiana miejsca uzytkowania (MT).

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

Dokument zmiana miejsca uzytkowania wystawia sie w 4 egzemplarzach:

- oryginat dla komorki finansowej,

- pierwsza kopia dla wystawcy,

- druga i trzecia kopia dla komérek organizacyjnych miedzy ktérymi dokonano przesuniecia
$rodka trwatego.

Dowéd ksiegowy MT — podpisuje strona przekazujaca i przyjmujaca, tj. kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz wystawca wskazujgc osoby odpowiedzialne za zmiane miejsca
uzytkowania.

VI. DOKUMENTACJA WYPLATY WYNAGRODZEN

Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia.

Dokumentami dotyczacymi naliczenia ptac sa:

. umowa o prace lub inne zrodta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor),

. zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,

. lista ptac,

. decyzje wyptat,

. zestawienie zbiorcze listy ptac,

. karta wynagrodzenia pracownika,

. zaswiadczenie o zarobkach.

NOOar~rWN =

16



1. Umowa o prace lub inne zrddta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor)
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawca, a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:

Umowe sporzgdza komédrka ds. kadr w trzech egzemplarzach najp6zniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz
pracownik.

Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymujg - oryginat pracownik, pierwsza kopie komorka
ds. ptac, druga kopie dotacza sie do akt osobowych pracownika (komérka ds. kadr).

2. Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty stuzg jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu
innego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez komoérke ds. kadr po podjeciu decyzji w przedmiotowe;j
sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki organizacyjne;.
Poszczegblne egzemplarze przekazywane sa:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia dla komorki ds. ptac,

- druga kopia do akt osobowych pracownika (komoérka ds. kadr).

3. Lista ptac

Przeznaczenie:

Lista ptacy stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen pracownikow.

Opracowanie i obieg:

Listy ptacy sporzadza komérka finansowa (inspektor ds. ptac) w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dowodow zrodtowych.

Lista ptac musi zawiera¢, co najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- taczng sume do wyptaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto.

- nazwisko i imie pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

- kwote wynagrodzen netto,

- kwote potracen z podziatem na poszczegoline tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - w przypadku wyptaty gotéwkowej,

- taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

- date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazéw egzekucyjnych, inne potracenia moga byé dokonywane wytacznie za
pisemng zgoda pracownika.

Listy ptac musi by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- 0sobe z komorki ds. kadr (sprawdzone pod wzgledem merytorycznym),

- 0sobe z komorki ds. ptac (sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym),

- skarbnika lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wypfaty,

- kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do
wypftaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen.

W przypadku innych swiadczen dokumentami stwierdzajacymi wyptate sa:

- listy diet radnych i sottyséw,

- listy dodatkéw mieszkaniowych,
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- listy innych $wiadczenh spotecznych,
- listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp. |
przedstawione przez nich rachunki z wykonang prace.

4. Decyzje wyptat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. nagréd jubileuszowych,
odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych itp.
Opracowanie i obieg:

Decyzje wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach komoérka ds. kadr z przeznaczeniem:

— dla komérki finansowej,

— dla komérki ds. kadr.

Na podstawie otrzymywanej decyzji komérka finansowa sporzadza liste ptac (zgodnie z
punktem 3), na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

5. Zestawienie zbiorcze listy ptac

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do zbiorczego zestawienia listy ptac.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy miesieczne w 1 egzemplarzu sporzadza pracownik
ds. ptac ujmujgc w nim wszystkie wyptaty danego miesigca dokonane na podstawie list ptac.
Na podstawie zbiorczego zestawienia miesiecznego list ptac pracownik komorki finansowej
sporzadza polecenie ksiegowania, bedace podstawg do wprowadzenia do ewidencji
ksiegowej, (syntetycznej i analitycznej) wynagrodzen za prace.

6. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego
pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie wyptaty dokonane na rzecz pracownika z tytutu
zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

7. Zaswiadczenie o zarobkach

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o zarobkach jest przez pracownika komérki finansowej (inspektor ds.

ptac). Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajaca lub kierownika komorki
finansowej i kierownika jednostki, ewentualnie przez osoby przez nich upowaznione.

VIl. DOKUMENTACJA WLASNA KSIEGOWOSCI

Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:
1. polecenie ksiegowania,

2. noty obcigzeniowe wobec pracownikéw,

3. wezwanie do zapfaty,

4. wezwanie do uzgodnienia sald.

1. Polecenie ksiegowania
Przeznaczenie:

18



Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisébw w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapiséw.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajgca. Dokument
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

3. Nota ksiegowa
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania obcigzenia.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiegowe wewnetrzne - noty obcigzeniowe sporzadzane sa przez pracownika
komorki finansowej w trzech egzemplarzach, w oparciu o dane ksiegowe lub protokoty
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Oryginat noty przekazywany jest za pokwitowaniem
pracownikowi, ktérego nota dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach ksiegowych, druga kopia
zostaje u pracownika wystawiajgcego note.

Noty te sg podpisywane przez sporzadzajacego oraz skarbnika lub osobe upowazniona.
Noty ksiegowe zewnetrzne - oryginat noty ksiegowej przesyta sie listem poleconym do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania
zapisbw w ewidencji ksiegowej i podlega przechowywaniu w aktach komorki finansowej,
druga kopia zostaje u pracownika wystawiajgcego note. Noty sg

podpisywane przez sporzadzajgcego, kierownika jednostki i Skarbnika Ilub osobe
upowazniona.

Noty numeruje sie narastajaco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do zaptaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki finansowej. W wezwaniu
podaje sie naleznos¢ oraz ustala odsetki za zwtoke, powotujac sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginat wezwania wysytany jest listem poleconym, natomiast kopia
pozostaje w komérce finansowej i stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa
o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwdch egzemplarzach komoérka finansowa -
odcinek A i B wysyta sie do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i
odsytany do jednostki, wysytajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

Viil. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

Przez inwentaryzacje rozumie sie zespOt czynnosci, ktérych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw.

Inwentaryzacja stanowi zrddto informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okreslone sg
postanowieniami ustawy o rachunkowosci i zapisane w "Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie”.

W skfad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg nastepujace dokumenty:
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. arkusz spisu z natury,

. protokét kontroli kasy,

. protokot inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

. zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

. protokét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic,

. decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

OO OWON =

1. Arkusz spisu z natury
rzeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw sktadnikbw majatkowych.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania, ktére wydaje dla zespotéw
spisowych uprawniony pracownik komorki finansowej za pokwitowaniem w kontrolce.
Arkusze wypetnia sie w dwéch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skfadnikédw majatkowych. Arkusze spisowe wypetnia sie dtugopisem lub atramentem.
Poszczegblne egzemplarze arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

- oryginat dla komaérki finansowej przekazywany niezwtocznie po zakonczeniu spisu, w celu
dokonania wyceny poszczegdélnych sktadnikéw,

- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

2. Protokot z kontroli kasy

Przeznaczenie:

Stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki w kasie, innych wartosci pienieznych
i papierow wartosciowych powierzonych kasjerowi.

Opracowanie i obieg:

Protokot z kontroli kasy powinien by¢ sporzadzony komisyjnie w 2 egzemplarzach,

w obecnosci kasjera.

3. Protokot inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

Przeznaczenie:

Jest dokumentem sporzgadzanym w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za
powierzone mienie.

Opracowanie i obieg:

Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat
przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujagcemu. Protokét z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku
réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych ilosciowo - wartosciowych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym.

Opracowanie i obieg:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza komorka finansowa w jednym
egzemplarzu w terminie 15 dni po zakonczeniu spisu na podstawie arkuszy spiséw z natury.
Do réznic zalicza sie niedobory jak i nadwyzki, wynikajace z poréwnan standéw pod
wzgledem ilosci i wartosci: faktycznego i ewidencyjnego.

Nastepnie  zestawienie roznic  przekazywane jest przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

5. Protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
Przeznaczenie:
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Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

W ciggu 20 dni po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym z ustawg o
rachunkowosci, przewodniczacy komisji (wraz z komisjg), na podstawie postepowania
wyjasniajgcego sporzadza protokét w sprawie roznic inwentaryzacyjnych. W toku
postepowania wyjasniajacego ustala sie nie tylko przyczyny powstania réznic, ale wskazuje
srodki zapobiegawcze. Podstawg sporzadzenia protokétu jest miedzy innymi pisemne
wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protok6t wraz z wnioskami przekazywany
jest kierownikowi jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych
podczas inwentaryzacji roznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.

6. Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Przeznaczenie:

Stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokétu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki podejmuje decyzje
w sprawie roznic, tj. spisywanie w straty, obcigzenia oséb materialnie odpowiedzialnych,
wprowadzenie ujawnionych sktadnikéw majatku do ewidencji finansowo-ksiegowej. Po
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujecia réznic
nalezy je rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji.

IX. POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Dokumenty dotyczace przychodow i rozchodow magazynowych

1. Zasady ewidencji zapasdw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

- magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupéw dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesci ewidencja i rozliczenie dokonuije sie
zgodnie z zaleceniami WIOC,

- zakup zapaséw magazynowych obcigzajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora ds. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamoéwienie podpisane przez
kierownika jednostki i Skarbnika lub ich petnomocnikéw.

2. Dokumentowanie i rozliczanie zakupdw opatu:

- zakupy opatu podlegajg ewidenciji iloSciowo-wartosciowej (karta kontowa materiatowa
ilosciowo-wartosciowa),

- kartoteki ilosciowo-wartosciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sg przez
pracownika komérki finansowej, wg ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu,

- rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w oparciu o ustalone
wewnetrznie normy zuzycia dla poszczegélnych obiektéw. Rozliczenia dokonujg wyznaczeni
pracownicy.

Dokumenty dotyczace transportu

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

1. Karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. organizacyjnych w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydanag karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej, kierowca dokonuje rozliczenia karty drogowej i
przekazuje jg do pracownika prowadzacego rejestr kart drogowych.

2. Miesieczne zestawienie kart drogowych — sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe po zakonczeniu miesigca.
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3. Miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych.

Rozliczenie zakupu paliwa wraz z miesiecznym zestawieniem kart drogowych przekazuje do
komorki finansowej celem sprawdzenia i zaksiegowania, do 14-tego dnia miesigca
nastepnego.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w
ktorej fakture ujeto.

4. Decyzje w sprawie przepatdw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do komérki finansowej, pierwsza kopia przechowywana jest w
aktach prowadzacego rozliczenia paliwa, drugg kopie otrzymuje osoba odpowiedzialna za
samochdd.

ROZDZIAL IV
Kontrola dowodow ksiegowych
§ 11

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przez zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaty przez wiasciwie jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposéb
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze
dane liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych,

3. Kontrola dowoddéw winna odbywac¢ sie na wiasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy. Obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrotsza droga. Terminarz obiegu
dokumentdw ksiegowych stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

5. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt 10 i 11 niniejszej instrukciji.

Dekretacja dowodow ksiegowych

§12

—_

Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacje dokumentoéw — polegajaca na:
1)wytaczeniu z ogétu dokumentdédw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw,
ktore podlegaja ksiegowaniu,
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2)podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wediug rodzaju
poszczegdlnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne,
inwestycje, itp.)
3)kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade)
- sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany wycinek
dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkdw.

ROZDZIAL V
Ochrona danych

§13

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

- system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu.

2. Pracownicy posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winny
posiadac stosowne przeszkolenie, zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga byé
wydawane z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu, w komorce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.),
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemne;j
zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 14

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych szczegétowo
reguluje Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego w
Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia oraz Instrukcja Kancelaryjna dla organdéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych.

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1)
2)
3)

zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,

zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny.

zasada oznakowania aki:

- symbol literowy komorki organizacyjnej (np. Wydziat Budzetowy- GF),

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),

- numer kolejny ( np. 22/2007).

zasady przechowywania akt:

- W ciggu roku kalendarzowego akta powinny by¢ przechowywane w komérce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza.

- kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych po okresie
jednego roku przekazuje sie do archiwum zaktadowego, a w przypadku gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan — po okresie dwoch
lat,

- pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, po uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala
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termin przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegdlne
komorki i samodzielne stanowiska pracy,

- przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci
teczek, wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

- spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe,

- archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na piec lat.

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci

zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty muszg by¢ widocznie i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w ppkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i
zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

Naczelnik Wydziatu Budzetowego/Gtéwny ksiegowy jednostki jest odpowiedzialny za nadzor
nad przekazywaniem akt do przechowywania w archiwum.

§15

Zatatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna byc¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

Instrukcja obowigzuje od dnia 01.10.2007 r.

§ 16

Wykaz zatgcznikdw do instrukcji:

1.

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu,
kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w
Instrukcji.

Piecze¢ imienna i podpis Burmistrza
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji sporzadzania
obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Do Wydziatu Budzetowego wptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komorek
organizacyjnych:

1. Biuro Obstugi Interesanta

2. Biuro Burmistrza

3. Wydziat Organizacyjno - Prawny

4. Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu

5. Wydzial Wspétpracy Regionalnej, Transgranicznej i Promocji Gminy
6. Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska

7. Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych
8. Wydziat Podatkowy

9. Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu

10. Wydziat Spraw Obywatelskich

11. Wydziat Spraw Spotecznych i Socjalnych

12. Urzad Stanu Cywilnego

13. Rzecznik Prasowy

14. Inspektor ds. BHP

15. Podlegte jednostki

Biuro Obstugi Interesanta

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
na biezaco
1 | Faktury, rachunki, noty dotyczace dokumenty Inspektor ds.
obrotu gotowkowego i finansowe ksiegowosci
bezgotowkowego zewnetrzne budzetowej
2 | Korespondencja finansowa pisma Codziennie po Skarbnik

zadekretowaniu
przez Sekretarza

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Kierownik BOI
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Wydziat Organizacyjno-Prawny
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Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialni sa Naczelnik Wydziatu i Sekretarz z tytutu nadzoru.

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
do 20-tego kazdego
1 | Angaze pracownikéw, zmiany w umowa miesigca Inspektor ds. ptac
angazach
2 | Zasitki chorobowe, druki zwolnienia druki, do 20-tego kazdego | Inspektor ds. ptac
chorobowego (zaswiadczenie dotyczy | zaswiadczenia miesigca
wypfaty z tyt. chorobowego z
adnotacjg okresu zatrudnienia i
miejsca pracy)
3. | Dane o stanie zatrudnienia na koniec wykaz do 4-tego stycznia Skarbnik
roku
4. | Wniosek o dodatkach specjalnych wg wzoru do 20-tego kazdego | Inspektor ds. ptac
miesiaca
5. | Roczny wykaz pracownikéw objetych wykaz do 31-ego stycznia Inspektor ds. ptac
nagrodami z ZFN
6. | Rozliczenia kart drogowych i zuzycia wg wzoru do 14-tego kazdego Inspektor ds.
paliwa miesigca ksiegowosci
budzetowej
7. | Delegacje, ryczalty samochodowe druki na biezaco Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej
8. | Rozliczenie zaliczek na wydatki w druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiegowosci
wydziat zakupach budzetowej
9. | Zawarte umowy angazujace wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.

budzetowe

ksiegowosci
budzetowej

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu, Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat
Wspoétpracy Regionalnej, Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych,
Urzad Stanu Cywilnego, Rzecznik Prasowy
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Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydziatéw.

Biuro Burmistrza

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1 | Rozliczenie zaliczek na wydatki w druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiegowosci
wydziat zakupach budzetowej
2 | Zawarte umowy angazujgce wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.
budzetowe ksiegowosci
budzetowej
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
Rozliczenie zaliczek na wydatki w | drukirozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
1. | zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiegowosci
wydziat zakupach budzetowej
Zawarte umowy angazujace wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.
2. | budzetowe ksiegowosci
budzetowej
3. | Akty notarialne dotyczace aportow akt notarialny | w ciagu 3 dni od | Inspektor ds.

do Spoétek z udziatem Gminy daty wplywu do rozliczen
urzedu kapitatlowych
Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Kierownik Biura.
Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. | Przyjecie (zakonczenie) inwestycji i oT w ciggu 21 dni od | Inspektor ds.
Srodkéw trwatych zakonczenia ksiegowosci
(rozliczenia materiatowe;
inwestyciji)
2. | Zawarte umowy angazujace wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.
budzetowe ksiegowosci
budzetowej
3. | Rozliczenie zabezpieczenia wg wzoru po podpisaniu Inspektor ds.

nalezytego wykonania warunkow
umowy
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4. | Umowy dotyczace zadan umowa na biezaco Inspektor ds.
inwestycyjnych ksiegowosci
budzetowej
5. | Decyzje za zajecie pasa ruchu wg wzoru na biezaco Inspektor ds.
drogowego ksiegowosci
budzetowej
Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.
Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. | Zawarte umowy angazujgce wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.
budzetowe ksiegowosci
budzetowej
2. | Rozliczenie wadiéw, zabezpieczenia wg wWzoru po podpisaniu Inspektor ds.
nalezytego wykonania warunkow umowy, na ksiegowosci
umowy biezaco budzetowej
3. | Kserokopie decyzji akty notarialne 2 tygodnie po Inspektor ds.
komunalizacyjnych wojewody i uprawomocnieniu | ksiegowosci
pozostate akty notarialne materiatowe;
4. | Roczne rozliczenie obrotu wg wzoru do 10 Inspektor ds.

nieruchomosciami komunalnymi

pazdziernika
kazdego roku

ksiegowosci
materiatowe;

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.

Wydziat Spraw Spotecznych i Socjalnych

budzetowe

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. | Rozliczenie zaliczek na wydatki w druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiegowosci
wydziat zakupach budzetowej
2. | Zawarte umowy angazujgce wydatki umowa na biezaco Inspektor ds.

ksiegowosci
budzetowej
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3. | Decyzje Burmistrza przyznawanych
Swiadczen

druk

na biezaco

Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.

Sporzadzita:
Anna Krukowska
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Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania
obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem (-tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania

zasady okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie, w zakresie obiegu dokumentow,
postepowac¢ zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje sie do
zapoznania z niniejszg Instrukcjg podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni, ktérym

przekazano egzemplarze ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiegowych”

Lp. Imie i Nazwisko Komorka Data i podpis
organizacyjna

1. Artur Bohdanowicz BB

2. Jozef Lohyn BOI

3. Olimpia Stanaszek SP

4, Anna Krukowska GF

5. Andrzej Remian GP

6. Lucyna Pedrak BH

7. Zbigniew Cuber SBR

8. Ewa Szczepkowska RS

9. Bozena Wieczorek BWR

10. Barbara Radziechowska SO

11. Czestaw Brozyna 10$

12. Marek Wotk-Lewanowicz IZF

13. Joanna lzycka - Kus RES

14. Joanna Wietrzykowska usc

15. Stefan Niementowski 1z

16. Grazyna Boboj¢ BHP

17. Jozef Kosobucki ZB

18. Anetta Bednarek Zespot ISO
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