ZARZADZENIE NR 140/2012
BURMISTRZA OPOCZNA
z dnia 30 lipca 2012 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowod6éw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2009 r.
Nr 152, poz.1223 z péz.zm) .

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim , stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie naczelnikow poszczegolnych wydziatow do zapoznania z trescig instrukcji
wszystkich podleglych pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa naczelnicy poszczegdlnych wydziatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy .

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 126/2007 z dnia 05.07.2007 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dowod6w finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia | stycznia 2012 r.




Zatqgcznik Nrl
do Zarzqdzenia Nr 140/2012

Burmistrza Opoczna
z dnia 30 lipca 2012 roku

Instrukcja

obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo-ksiggowych

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisoOw ogoélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegoblnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2009 r. Nr 152, poz.1223 z p6Z.zm) ,

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2009 roku Nr 157 poz. 1240),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieni publicznych (t.j Dz.U.2010 r. Nr 113, poz. 759
Z p6z. zm.),

4, Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (t.j Dz.U.2011 Nr 177, poz. 1054 z
p6z. zm),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011 Nr 14, poz. 67 z pdz.zm.),

6. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2010 roku w sprawie ogloszenia ,,Standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84)
Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

=

§ 2.

1. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Opocznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapozna¢ si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
otrzymania instrukcji oraz zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ pisemnie
potwierdzony.

2. Sprawy nie objete instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

§3.

Ilekro¢ w niniejszej instruke;ji jest mowa o:
— jednostce —oznacza urzad miasta,
— kierowniku jednostki — oznacza burmistrza
— ksiggowym — oznacza skarbnika,
- okres sprawozdawczy - miesigc
- roku budzetowym - oznacza rok od 01 stycznia do 31 grudnia

§4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy stanowi
podstaweg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjgcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
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srodkdw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniagdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci,
wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalnos$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno$§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletno$¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawierajace, co najmniej te
wymienione w artykule 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

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

— systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$¢é kazdego dowodu ksiegowego (dowody podlaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na dokumencie),

— poprawno$é formalna (to jest zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejsza instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna ( zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa oraz odpowiedniosé
zastosowanych miar.

— poprawno$¢ rachunkowa (zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

- podmiotowos§¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy na przyklad oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

- ksiggowany na biezgco- dowod ksiggowy ktéry wplynat do komoérki ksiggowosei do 10 dnia
miesigca -w przypadku sprawozdan miesiecznych, oraz do 15 dnia miesigca-w przypadku
sprawozdan kwartalnych - nastgpujacego po miesigcu w ktdrym zostal wystawiony i zostal ujety
w ksiggach rachunkowych okresu ktérego dotyczyt. Dowody ksiegowe dotyczace zamkniecia
roku budzetowego ujmowane sa ksiggach do czasy sporzadzenia bilansu za dany rok.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§6.

Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowéd ksiggowy winien spetniaé nast¢pujace funkcje:



— funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

~ funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpily
w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd
W sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na Kkontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z artykutem 21 ustgp 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych
mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodéw ksiggowych” sluzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodlowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione(PK),

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” shuzace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych zewngtrznych
- sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego
(dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan na przyklad wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodoéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw ushug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen lacznoscei lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu.

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wedlug ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych watpliwosci,

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



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

6) zawiera¢ dane, o ktéorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentow zZrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blg¢dnych zapiséw Zrédlowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢é dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢é poprawione przez skreslenie biednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw
wydanych do tej ustawy,

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

§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w artykule 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraC, co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peilnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywey, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
to jest umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilos¢ tych jednostek.

Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towar6éw i ustug,

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skiadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imi¢, nazwisko i
podpis osoby wystawiajacej dokument

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),



— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.
Wrynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majgtkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy osob na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych
0sob.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

— rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okre$lone w punkcie 1,

—~ wolne od blgdow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a
bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano
wyzej w paragrafie 8 podpunkt 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (to jest dowodu korygujacego) wraz ze
stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje sie przez wystawienie f-ry korygujacej lub noty korygujace;.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Nie wolno poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

7. Dowody ksiggowe wymienione w paragrafach ponizej dotyczace wspoélifinansowania ze

$rodkéw unijnych winy zawiera¢ adnotacje o sposobie finansowania zadania.

§ 10.
Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty”. Dowod wypelnia osoba dokonujaca wplaty
w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
— polecenie przelewu - stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w trzech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Polecenie przelewu wystawiane w programie
komputerowym 1 przesylane droga elektroniczng jest podpisywane przez dwie upowaznione
osoby, zatwierdzone hastami. Nie sg drukowane pojedyncze przelewy lecz lista przelewow w
danym dniu do realizacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewdéw wystawionych przez
kontrahentow — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe zaplaty (na przyklad
zaplata za energie elektryczna itp.),

— polecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslong
kwotg rachunku dluznika i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:



— posiadania przez dluznika 1 wierzyciela rachunk6w w bankach, ktére zawarlty porozumienie
W sprawie stosowania polecenia zaplaty,

—~ udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

— czek rozrachunkowy — podstawa wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towardéw
lub ustug zlozonego przez jednostke, ktorego warto$é nie jest znana, a dostawca nie wyraza
zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotéwkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

-~ wydruk zestawienia przelewéw — sporzadzany w programie stuzacym do wystawiania i
wysylania przelewoéw droga elektroniczng. Wykonywany przez osoby do tego uprawnione,
zatwierdzane przez osoby ktore zlozyly w banku wzory podpisow i maja uprawnienia do
zatwierdzenia przelewdéw w programie do elektronicznej obstugi bankowe;j.

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynno$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez
bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$é z umowsg zawartg
pomiedzy jednostka a bankiem,

— wyciagg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik wydzialu budzetowego 2z zalaczonymi do nich dokumentami.
Zalacznikiem do wyciagu bankowego jest rOwniez wlasny wydruk komputerowy z programu w
ktérym sporzadzane sa przelewy i wysylane droga elektroniczng do banku. W zwiazku ze
zmiana przepisow bankowych dowodem ksiggowym jest rowniez wyciag bankowy poniewaz nie
sq do niego dolaczane dowody bankowe(wplaty, przelewy) wpltywu srodkéw na rachunek
bankowy. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem
banku finansujacego,

— czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu. Podpisuja
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z
kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawg wydania czeku
gotowkowego jest dowdd zréodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie
ksiegowania, Kw, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotdowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiegowego badz ich pelnomocnikow.

W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra
go anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostk¢ — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i
oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciagu z zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa
(wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wptlaty (kasa przyjmie),

2) dowdd wyplaty (kasa wyplaci),

3) raport kasowy,



4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103.
9) polecenie ksiggowania w przypadku wyplat czesciowych z list ptac
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw — oryginat,
2) lista zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,
3) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6) rachunek za wykonang prace zlecona — oryginat,
4. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miegjsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat
3) protokdt zdawcezo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat ,
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na $rodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych skladnikéw majatku trwatego — oryginal,
12) protokét szkodowy srodka trwalego — oryginat,
13) protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginal,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat,
15) likwidacja pozostalego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat,
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memoriatlowa — oryginat,
S) nota obciazeniowa ogo6lna — oryginal,
6) nota uznaniowa ogélna — oryginat,
7) nota zewngtrzna ogdlna — oryginatl (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydziat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostgpnych lub zastgpczych. Dla polecen ksiggowania przyjmowana jest nastgpujaca numeracja:
# | ### | rok

Pierwszy znak numeracji oznacza osobe ktéra wytworzyla polecenie ksiggowania:



1- Stanowisko — Z-ca Skarbnika,
2- Stanowisko - ksiggowanie inwestycji,
3- Stanowisko — ksiggowanie wydatkow,
4- Stanowisko — ksiegowanie dochodéw, wydatkéw,
5- Stanowisko — ksiggowanie faktur,
6- Stanowisko — rejestr dzierzaw,
7- Stanowisko - kasjer.
Nastepne znaki to kolejne numery PK u wskazanych osob.

6. Dowody ksi¢ggowe pozostale:

1) wewnetrzny rachunek na przekazana darowizng — oryginat,

2) wewnetrzny rachunek na przekazanie towardw na cele reprezentacji i reklamy — oryginal
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwoch
egzemplarzach — oryginat dla ksiegowosci, kopi¢ pozostawia w aktach),

3) czasowy dowdd zastgpczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedhg
potrzeb jego sporzadzenia.

4) decyzje administracyjne wystawiane przez pracownikéw Urzedu (zaj¢cie pasa drogowego,
wynikajace z prawa ochrony srodowiska itp.)

7. Druki Scislego zarachowania:

1) czeki gotdwkowe,

2) kwitariusze — K 103,

3) arkusze spisu z natury,

4) oplata targowa

5) oplata parkingowa

6) karty drogowe

7) mandaty
Ewidencja drukéw od punktu 1- 7 prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wedtug

zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec
kazdego roku.

§ 11.

Zasady obiegu dowodo6w ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tak zwany obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe maja rozne drogi
obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastg¢pujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

— zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrdcenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w spos6b systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przepltyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,




— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0sob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciaggly ruch obiegowy.

- istotno§¢ — zdarzenia wplywajace znaczaco na dzialalno$¢ i sytuacje finansowa jednostki
powinny by¢ wykazane w sprawozdaniu finansowym. Je$li natomiast waga jest nieznaczna i nie
znieksztalca obrazu sytuacji majatkowo-finansowej mozna stosowaé uproszczenia( f-ry za
energi¢ elektryczng cieplna, rozmowy telefoniczne i inne uslugi ujmowane sa w koszty i
zobowigzania wedlug daty wystawienia a nie sprzedazy np.f-ra wystawienia w styczniu a
dotyczacg okresu sprzedazy grudzien- uymowane w koszty miesigca stycznia)

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen inne wyplat Srodkéw pieni¢gznych ktére wymagajg
sporzadzenia listy wyplat.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate sa:
listy ptac pracownikéw,
listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
listy wyptlat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,

albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,
— listy diet Radnych , sottysow, zawodnikéw na zawodach sportowych,

— listy dodatk6w mieszkaniowych,

— listy ekwiwalentow sedzidw na zawodach sportowych oraz diet i zwrotow kosztow przejazdu,
— listy diet, ekwiwalentéw ochotniczych strazy pozarnych za udziat w akacjach gasniczych,

— listy wyplat stypendiéow socjalnych dla uczniow,

— listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego dla rolnikow,
— inne listy sporzadzane wedlug potrzeb i rodzaju wyptat.

2. Listy plac sporzadza pracownik w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw
zrédlowych
Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

-~ nazwisko 1 imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuty,

— sumg zasitku rodzinnego,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy plac (pasek).

3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania Jub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwiazanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okre$lajace
wysokos$¢ nagréd,
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5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownika jednostki

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ustepie 3 wystawia naczelnik wydziatu organizacyjnego na
podstawie decyzji kierownika jednostki.

5. Na prac¢ dorazna, nieprzewidzianag w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umow¢ na prac¢ zlecona (umowa
zlecenie, umowa o dzieto).
Umowe o pracg zlecong sporzadza w dwoéch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — pozostaje w aktach wydzialu
organizacyjnego (po wykonaniu pracy ksero umowy zalgcza si¢ do rachunku, o ktérym mowa w
ustgpie 3 punkt 6).

6. Umowe o pracg zlecona podpisuje kierownik jednostki . Ksiggowy sklada kontrasygnate.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one
kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego na biezaco, nie p6zniej niz trzy dni przed planowanym terminem
wyplaty, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

— pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

~ innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadzajaca,

— upowaznionego naczelnika danego wydziatu (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki i ksiggowego.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikéw, ktérzy maja zalozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych
wyplaty dokonuje si¢ w kasie. Pokwitowanie odbioru wynagrodzen odbywa si¢ na paskach

wynagrodzen drukowanych dodatkowo do list plac. Przelew wynagrodzen na konta osobiste
pracownikdw jest rowniez formg wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw. Oprocz tego kazdy
pracownik dostaje w kazdym miesigcu rozliczenia swojego wynagrodzenia w formie wydruku
komputerowego.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe,
oraz wyplata gotdwki w kasie winno nastapi¢ w terminie:

- pracownicy biurowi (administracja Samorzadowa i Rzadowa Straz Miejska )” z dohn” — w
przedostatni dzien kazdego miesigca

- pracownicy obstugi (fundusz interwencyjny, stale umowy zlecenia, ) z ,,dotu”- 10-go
nastgpnego miesigca

- ryczalty samochodowe — z ”dotu” - 10-go nastgpnego miesiaca

- diety soltyséw ” z dolu” — w przedostatni dzien kazdego miesiaca

- diety Rady Miejskiej z ,,dotu™- 10-go nastepnego miesiaca

- inne wyplaty wg potrzeb i decyzji kierownika jednostki ( np. prowizje soltysow,
odszkodowania, stypendia, dodatki mieszkaniowe, podatek akcyzowy itp.)
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Jezeli dzien wyplat jest dniem wolnym, to wyplat dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym dzien

wyplat.

12. Szczegétowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

13. Listy plac oraz dokumenty ptacowe w sporzadzane sa w programie komputerowym ( oprocz
list dodatkéw mieszkaniowych, wyplat diet, ekwiwalentéw ochotniczych strazy pozarnych, podatku
akcyzowego, stypendidéw socjalnych, swiadczen zdrowotnych, ktdre sq wystawiane przez
pracownikow merytorycznych). Na podstawie list w ksiggowosci sporzadza si¢ PK, ktdre zawiera
wszystkie dane z listy plac celem naliczenia wynagrodzen na kontach ksiggowych.

14. Pozostate listy wyplat ( dodatki mieszkaniowe, wyplata diet, ekwiwalentéw dla strazakow,
zwrot podatku akcyzowego, wyplata stypendidw dla ucznidow, swiadczen zdrowotnych)
sporzadzane sg w wydziale merytorycznym i przekazywane do ksiggowosci celem realizacji.

§ 13.

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek i delegacji.

1. W jednostce wystgpuja zaliczki gotéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych na zaliczkach. Zaliczki stale wyplacane sa na
dokonywanie biezacych zakupow.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy oraz radnym.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw,
sprzetu czy tez ushug. Na wyjazdy stuzbowe zagraniczne udzielane sa zaliczki na pokrycie kosztéw
zagranicznej delegacji stuzbowej. Kwoty zaliczek wyliczane sa na podstawie przystugujacych diet
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej, w sprawie szczegdétowych
zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystlugujacych pracownikowi z tytulu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju. Kwota zaliczki udzielana jest w walucie zagranicznej, wyplata
nastepuje w banku, natomiast rachunek bankowy obciazany jest w polskich ztotych.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujq
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastgpcy ,sekretarza lub naczelnika
wydziahlu, okres$lajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
wlasnym moze wydaé wylacznie kierownik jednostki. W przypadku pobierania zaliczki na
delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia wniosek o zaliczke, na ktérym uzyskuje
akceptacj¢ kierownika jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tak
zaakceptowanego wniosku pracownik otrzymuje gotowke.

Zaliczki na delegacje musza by¢ rozliczone w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

Na podstawie zaakceptowanego rozliczenia kosztow podrézy delegowany kwituje odbidr gotdwki

lup wplaca niewykorzystang zaliczke do kasy lub banku. Zaliczki zagraniczne rozliczane sg na

podstawie $redniego kursu, gloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego rozliczenie zaliczki. Za dzien rozliczenia zaliczki przyjmuje si¢ dzien zlozenia
druku rozliczenia zaliczki w ksiggowosci.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez

kierownika jednostki, ksiggowego wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokltadnie okresli¢ rodzaj

zakupu badZz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w

terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki

moze wyrazi¢ zgod¢ na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki. Rozliczenie zaliczki
polega na wyplacie (zwrot) réznicy pomiedzy zaakceptowanymi rachunkami do wyplaty a kwotg
udzielonej zaliczki lub wplaty catosci zaliczki do kasy lub do banku.

4. Zaakceptowane rachunki platne gotéwka, uregulowane z zaliczek statych lub $rodkéow
wlasnych pracownika sa, w ciagu catego roku, na biezaco wyplacane w kasie Urzedu. Pobrane
zaliczki stale podlegaja w ustalonym terminie zwrotowi.
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5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki na to samo zadanie. Pracownik moze pobra¢ oprocz zaliczki stalej, dodatkowo zaliczki
jednorazowe na pokrycie wydatkéw na okreslone zadanie.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca
si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia.

7. Sumy zaliczek udzielonych, a nie wydatkowanych do konca roku budzetowego, powinna by¢
wplacone do kasy lub do banku najpézniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, na
rachunek biezacy — subkonto wydatkéw jednostki budzetowe;.

8. Polecenie wyjazdu stluzbowego- stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych mu
czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypehniany jest w jednym egzemplarzu w dniu
poprzedzajacym dzien wyjazdu i wpisany do rejestru delegacji. Dokument ten akceptowany jest przez
burmistrza, osob¢ upowazniong przez burmistrza, na podstawie decyzji burmistrza lub naczelnikéw
wydziatéw.

Po wykonaniu polecenia stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie zestawienie rachunkéw
kosztéw podrézy, ktory jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzony przez gtéwnego ksiggowego i burmistrza. Podpisany dokument pracownik sktada w
kasie celem rozliczenia. Kasa zwraca poniesione koszty w wysokos$ci wyszczegdlnionej w pozycji
"do wyplaty" lub réznice pomigdzy pobrana zaliczka na poczet wyjazdu stuzbowego a kosztami
ogodlem poniesionymi z tego tytutu. Rozliczajac koszty pracownik potwierdza podpisem odbidr
kwoty oraz date jej pobrania.

§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6éw i ushug sa:

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginat,

~ nota korygujaca — oryginal,

— protokét reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat

— wezwanie do zaplaty,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towaréow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Przygotowanie dokumentacji w zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow,
towaréw, uslug, Srodkéw trwatych irobot inwestycyjnych lezy w kompetencji pracownika do
spraw zamoéwien jak i kazdego pracownika w ramach powierzonego mu zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialaja w porozumieniu z kierownikiem jednostki i
ksiggowym lub z ich petnomocnikami. Zamdéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i
ksiggowy.

3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokol.

Zakupy S$rodkoéw trwalych dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy, ktora podpisuje
kierownik jednostki i kontrasygnuje gtowny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdéwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
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Procedurg przetargowa przeprowadza komisja do spraw przetargéw; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor zastgpczy.

4. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej pracownik do spraw zaméwien publicznych
przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginal
przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, kopia przechowywana jest na
stanowisku do spraw zamowien wraz z kompletem materialdow z przeprowadzonego przetargu,
druga kopig¢ otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyj¢cie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego, osobg¢ odpowiedzialng (z podpisem osoby odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa
srodka trwatego.

7. W zakresie robdot budowlano-montazowych oraz naktaddow na remonty =zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dolgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdt
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy, wartosé
rob6t wykonanych wedtug poprzednich protokotéow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze ,,inspektor prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego potwierdza
zgodnos$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu,

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

~ dowdéd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

8. Protoké! odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokdt odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginat i pierwszg kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu
dni od sporzadzenia,

— druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dotyczaca
danego $rodka trwalego, na przyktad dtugos$é drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego zostata
wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia,
mie)jsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajows oraz podpis osoby odpowiedzialne;.
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10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodlowych.

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

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnos$ci
wykonujacego ustugg oraz inne dane wedlug potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
faktura VAT -~ kopia,

faktura korygujaca — kopia,

nota korygujaca — nota,

— akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,

prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ natychmiast
przekazany do ksiggowosci najpdzniej nastgpnego dnia od daty sporzadzenia, celem wystawienia
faktury. Faktura sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — kupujacemu,

— kopia — pozostaje w wydziale budzetowym,

2) zwrotu kosztéw rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostek
obcych korzystajacych z telefonu urzedu— na wniosek pracownika prowadzacego biezaco
sprawy telekomunikacji — przez wydziala ksiggowosci. Wniosek o wystawienie rachunku winien
by¢ przekazany do ksiggowosci w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora
telekomunikacji. Wniosek sporzadzany jest na poszczegélne Wydzialy z uwzglednieniem
imiennym pracownikow danego wydzialu. Faktura sporzadzana jest ogélnie na kazdy Wydziat,
za wplate naleznosci do kasy odpowiedzialny jest naczelnik kazdego Wydzialu. Faktura
sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — dla naczelnikéw Wydziatow,
— kopia — pozostaje w wydziale budzetowym.

3. W przypadku popeknienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca

dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wilasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca

lub rachunek korygujacy) w dwéch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i

przekazuje:

— oryginal — kupujacemu,

— kopig — referatowi finansowemu, niezwtocznie po sporzadzeniu,

W przypadku innych blgdow, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia notg korygujaca
réwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.
Dokumentowanie wykonania uslugi.
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1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i glownym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
- sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ushugi. Z chwilg wystawienia rachunku dofaczana jest do
rachunku, na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem
przekazuje do wydziatu budzetowego, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnos$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, jako
zalacznik do pierwszej wystawionej faktury. W zaleznosci od warunkow platnosci ustalonych w
zleceniu, platno$¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkéw; na oryginale
rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-
ksiggowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu
dwoch dni do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego, gotowka w kasie Urzedu lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych w
zleceniu warunkow ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o
sposobie je) zalatwienia.

8. W przypadku réznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
ksiegowosci (przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztéw jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po
sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.
1. Dowodami magazynowymi sa:

— dowdd przyjecia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) lub PZ (przyj¢cie z zewnatrz)
- dotyczy materiatow budowlanych. Dowody wypisuje w trzech egzemplarzach kompetentny
inspektor. Oryginat przekazuje dostawcy, pierwsza kopi¢ przekazuje do pionu finansowego
niezwlocznie po sporzadzeniu, drugg kopie pozostawia w aktach,

— dowod wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda) lub WZ (wydanie na zewnatrz),

— zwrot do magazynu — kopia.

2. Dowody wyzej wymienione wypisuje kompetentny inspektor w trzech egzemplarzach,
egzemplarz podlegajacy ewidencji ksiggowej przekazuje po sporzadzeniu do ksiggowosci.
3. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazynie obrony cywilne;j:

— magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czgSci z zakupow dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czgsci ewidencja i rozliczenie dokonuje si¢
zgodnie z zaleceniami WIOC,
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~ zakup zapasOw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora d/s. obronnych 1 obrony cywilnej w oparciu o zamdwienie podpisane przez
kierownika jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw.
4. Materialy biurowe, s$rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby,
przez pracownika do spraw organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom
bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

— karta drogowa — dokument wystawia pracownik do spraw organizacyjnych w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte¢ dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

— miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialow pednych prowadzi pracownik do spraw
organizacyjnych,

— decyzje w sprawie przepaldéw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

- miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy Kkarty
drogowe po zakonczeniu miesigca

- protokdl szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest lacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopie otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do
samochodéw i sprzgtu silnikowego. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na
zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi pracownik do spraw organizacyjnych. Stosowana winna
by¢ miesi¢czna karta drogowa pojazdu drogowego.

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

§19.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opatu.
1. Zakupy opatu podlegaja wpisaniu w cato$ci bezposrednio w koszty w momencie zakupu.
2. Kartoteki ilosciowo-wartosciowe opatu nie sa prowadzone
3.Rozliczenie zuzycia opalu nastepuje w formie protokotu sporzadzonego przez powotana
komisj¢ na koniec kazdego roku budzetowego.
§ 20.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginal,
3) protokot zdawczo-odbiorezy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat,
S) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,

17



6) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie Srodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $§rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkow trwaltych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
12) protokot szkodowy srodka trwatego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginal,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat
15) likwidacja srodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

§ 21.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal,
4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
S) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokdt rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania w momencie wydania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik
wydzialu budzetowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach.

Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do wydziatu budzetowego.

3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. 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 przyjmujacemu. Protoké! z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

§22.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe¢ ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki

18



— celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Nie poddaje si¢ sprawdzeniu i opisu o ktorym mowa & 22 punkt 2 ust.1,2, wydatkéw na

delegacje, dotacji przedmiotowych, dofinansowan zadan celowych, ryczattéw dla radnych i diet
dla komisji wyborczych i sottysow, ponoszonych wydatkéw jako swiadczenia spoteczne, KW,
KP, PK, wyciagu bankowego, zbiorczego zestawienia przelewow.

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dowodoéw reguluje odrgbna instrukcja.

Dowdéd do wyptaty zatwierdzany jest przez Skarbnika lub Zastgpce skarbnika oraz Kierownika Jednostki
(Burmistrza) lub jego Zastgpce.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek, czego zachodzi koniecznos$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w paragrafie 8 ustep 1 podpunkt 11 i 12 niniejszej Instrukc;ji.

§23.

Dekretacja dokument6éw ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

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

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,

~ sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,

— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

— wylaczeniu z ogoétu dokumentdw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktore podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

— podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp.),

— kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (na przyktad dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréceié
do wilasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksi¢gowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
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~ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

- podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiegowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dotyczy dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow obcych),

~ podpisaniu przez gldwnego ksiggowego lub osob¢ upowazniong przez gléwnego ksiggowego

do dekretacji.
. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tredcia.

-8

§ 24.
Sposoby rozliczania dokumentéw zakupu, sprzedazy

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartos¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11marca 2004 roku o podatku od towaréw i uslug, sa
zobowiazane zglosi¢ 1 zarejestrowaé swoja dzialalno$¢ we wilasciwym dla prowadzenia swojej
dziatalnosci urzgdzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg zobowiazani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towardw i ustug VAT stuza:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalnosé¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ushug:

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg
»KOREKTA”.
2) dla 0s6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej — faktury VAT na zadanie,
paragon fiskalny.

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem

podatku od towaréw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT

3) noty ksiggowe
4. Faktury wymienione w punkcie 2 podpunkt 1 litera a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z

zasadami okreslonymi w przepisach przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug
5. Paragony fiskalne wymienione w punkcie 2 podpunkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym

nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej
6. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ notg korygujaca.

7. Nota korygujaca przesyltana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
8. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w rozporzadzeniu wydanym do ustawy o
podatku od towarow i ustug
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9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujace]
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujace;j
i odsyla jej kopig /oryginal do wystawcy/.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

11. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sg wystawiac
fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

1) swiadczenia uslug oraz przekazania lub zuzycia towar6w na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikow, udzialowcodw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich domownikéw, czltonkow
organow stanowigcych os6b prawnych, czionkéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez
niego pracownikdw oraz bytych pracownikéw.

12. Ustala si¢ nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) kopi¢ otrzymuje referat / dziat ksiegowosci/,

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi
chyba, ze inaczej stanowig szczeg6lne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.

4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:

1) kazdorazowo dokonaé wydruku paragonu fiskalnego i oryginal wyda¢ nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakturg¢ VAT, do kopii faktury nalezy dolaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy te sprzedaz.

14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7 %, 3 % lub
jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglgdnie zawiera¢ symbol wyrobu lub
ushugi,

15. Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) przekazywania danych majacych wptyw na wysoko$¢ podatkow do osoby zajmujacej sie
sporzadzeniem deklaracji VAT 7,

16. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.

W poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug

kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W

kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

17. 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.

18. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT,
sporzadzanej, co miesiac i skiadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminic do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.

19. W celu prawidlowego i terminowego zalatwienia spraw, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentow:
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1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace i inne dokumenty potwierdzajace
fakt zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu ushug winny by¢ skladane w biurze obstugi
klienta. Na dowdd wptywu dokumentéw, o ktdrych mowa wyzej, pracownik biura na kazdym z
nich umieszcza piecze¢ z data wpltywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez
niego, dokumenty, o ktéorych mowa w punkcie 19 podpunkt 1 trafiaja do wydzialdw
merytorycznych.

3) Naczelnicy Wydzialéw w tym samym dniu, a najpozniej dnia nastgpnego dekretuje dokumenty
na poszczegdlne stanowiska pracy i przekazuje pracownikowi do zaewidencjonowania.

4) Pracownik otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur do zaplaty zgodnie z data ich
wplywu i za pokwitowaniem odbioru (data, podpis).

S) Pracownicy odpowicdzialni za zadanie i merytorycznie realizujacy dane zadanie zobowiazani sg
do:

a) sprawdzenia faktur, rachunkéw i innych dokumentow, ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia do zaplaty jedynie oryginalow faktur 1 faktur korygujacych i innych
dokumentéw umieszczajac na odwrocie opis odreczny zawierajacy minimum nastepujaca

tresc:
— w przypadku wydatkéw inwestycyjnych:
Rozdzial § Zadanie inwestycyjne pod nazwa

Drugostronnie wymieniony (towar zostat zakupiony - ustuga zostatla wykonana) zgodnie (z
zawarta umowa, zleceniem, zamoéwieniem) Nr z dnia
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym biezacego roku.
Datai podpis pracownika realizujacego zadanie.
W przypadku wspotfinansowania ze srodkéw unijnych dokonuje si¢ zapisu o wydatkach
kwalifikowanych =z podzialem na obszary wspoélfinansowania i o rodzaju
wspdtfinansowania.

—w przypadku dotyczgcych wydatkéw biezacych — zakup materialéw, nagrod:
Drugostronniec wymienione materialy zostaly zakupione zgodnie z ustnym zleceniem.
Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale § planu finansowego biezacego
roku. Zakupione materiaty dla potrzeb
zostaly zuzyte do
Datai podpis pracownika realizujacego zadanie.

— w przypadku - wydatkéw biezacych — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek, oraz

wyposazenia, materialow biurowych:
Drugostronniec wymienione (pomoce naukowe, dydaktyczne i ksiazki, wyposazenie,
materialy biurowe) zakupiono zgodnie (z zawartg umowa, zleceniem, zmoOwieniem)
Nr ~ zdna . Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale

§ planu finansowego biezacego roku. (Pomoce naukowe, dydaktyczne i

ksiazki lub wyposazenie) ocechowano i wpisano do ksigzki inwentarzowej, materiatlowe;j
pod pozycja Nr _ -
Zakupione (pomoce, ksiazki lub wyposazenie) zostaly wydane do biezacego uzytkowania
dla e
Datai podpis pracownika realizujacego zadanie.

—w przypadku wydatkéw biezgcych — zakup energii:
Drugostronnie wymieniona ustuga zostata wykonana zgodnie z umowa Nr
z dnia . Wydatek znajduje pokrycie w rozdziale § planu
finansowego biezacego roku. Zuzycie wykazane na fakturze jest zgodne ze stanem
faktycznym. Ustuge zrealizowano dia potrzeb biezacych
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Data i podpis pracownika realizujacego zadanie.
—w przypadku wydatkow biezacych — zakup ustug remontowych :
Drugostronnic wymicniona ustuga zostala wykonana zgodnie (z zawarta umowa,

zleceniem, zméwieniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje
pokrycie w rozdziale § planu finansowego biezacego roku. Zrealizowano
ustuge dla

Datai podpis pracownika realizujacego zadanie.
—w przypadku wydatkow biezacych — zakup pozostatych ustug :
Drugostronnie wymicniona ustuga zostala wykonana zgodnie (z zawarta umowa,

zleceniem, zamoéwicniem) Nr z dnia . Wydatek znajduje
pokrycie w rozdziale § planu finansowego biezgcego roku. Zrealizowano
ustuge dla

Data i podpis pracownika realizujacego zadanie.
¢) kazda faktura-rachunek dotyczaca zakupu wyzej opisanych przypadkow winna by¢
sprawdzona i opisana przez pracownika merytorycznego. Na dowdd wykonania wszystkich
czynnosci na dokumencie podpisuje si¢ naczelnik danego Wydziatu.

Nastepnie tak zatwierdzone dokumenty pracownicy realizujacy zadanie przekazuja do wydzialu

ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru. Datg przekazania dokumentu do ksiggowosci nalezy

odnotowa¢ w rejestrze niczwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni od jej otrzymania.

Upowazniony pracownik wydziatu budzetowego sprawdza dokument pod wzgl¢dem formalno

rachunkowym, jezeli nie zawiera zadnych uchybien dokonuje platnosci przelewem lub

przygotowuje dowdd KW do kasy jesli jest to wyptlata gotowkowa.

Kazda f-ra , f-ra korygujgca, nota, nota korygujgca winna by¢ zarejestrowana w rejestrze

zakupu. Osoba sporzadzajgca rejestr zakupdéw zobowiazana jest do biezacego podawania

informacji w celu:

-sporzgdzania deklaracji VAT 7

- przekazanie nalcznego podatku do urzedu skarbowego wynikajacego z deklaracji VAT - 7

d) niedotrzymanic termindéw okreslonych w punkcie 12 podpunkt 2 i punkcie 20 podpunkt S
litera ¢ moze spowodowaé wobec pracownika winnego niedotrzymania wyzej wymienionych
terminow zastosowanic sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace bledy okreslone w rozporzadzenia Ministra Finanséw, nalezy odesta¢ do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomi¢ referat ksi¢gowosci, poprzez przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii
pisma o zwrocic faktury i umicszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury.

f) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujgcia w zbiorach w porzadku
chronologicznym (wymogi okreslone w artykule 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci).  Ujecie w ksiggach rachunkowych faktur odbywa si¢ w programie
komputerowym. Numeracja faktur w momencie ujgcia w koszty jest narastajgca od poczatku
roku
Faktury, rachunki, noty ksiggowe ujmowane na rozrachunki z dostawcami wpinane sg w
oddzielne segrcgatory.

21. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu ksiggowosci najp6zniej
nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin
ich fakturowania okrcslony w punkcie 12 podpunkt 2 niniejszego rozdziatu. Do podstawowych
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dokumentow, bedacych podstawg wystawienia faktury VAT w Urzedzie Miejskim w Opocznie
naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— umowy dzierzawy,

— dowody wewngtrzne.

22. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie do terminowego
przekazywania dokumentéw, o ktéorych mowa w punkcie 21 do wydzialu ksiegowosci,
stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT.

23. Wszystkie dokumenty ksiegowe oprocz faktur i rachunkéw( w tym: delegacje, dodatkowe
listy ptac, dodatki mieszkaniowe, stypendia dla ucznidéw, diety za akcje gasnicze, przelewy, noty
ksiegowe i inne) ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie wyptaty.

Numeracja dokumentéw ksiegowych jest narastajaca. Dokumentem ksiegowym ktdrym nadawane
sq numery to: raporty, wyciagi, polecenia ksiegowania (o ile nie sa zalacznikiem pod inny
dokument). Dokumenty zalaczone pod gtéwny dokument nadawane sa numery pozycji.

Opis programu ksiggowego stanowi zalacznik Nr 6

24. Wobec pracownikéw niewywigzujacych sie z zapisu punktu 22 mogg zostaé¢ zastosowane
kary regulaminowe wynikajace z kodeksu pracy.

§ 25
Technika prowadzenia ksiag

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerows.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksieggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiggg glowna ,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim
chronologicznie,

-zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku (poszczegdlne rodzaje dokumentu maja nadawane
oddzielne numery: wyciag, raport, faktura, polecenie ksiggowania- o ile nie stanowi zatacznika do
innego dokumentu),

-sumy zapiséw — obrotow, liczone sa w sposob ciagtly,

-obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwne;.

W Urzedzie Miejskim prowadzone sa dzienniki czesciowe dla nastepujacych rodzajéw zdarzen:

- inwestycje (zdarzenia dotyczace wydatkéw na inwestycje),

-budzet gléwny(zdarzenia dotyczace wydatkow biezacych, dochodéw realizowanych przez Urzad),
-organ ( wydatki 1 dochody dotyczace budzetu gminy).

-fundusz sotecki( wydatki zwigzane z realizacja zadan Ustawy o Funduszu Soteckim)

-programy 1 projekty wspétfinansowane ze srodkéw UE

-ZFSS

-ksztalcenie mlodocianych

Po zakonczeniu roku sporzadzane sg jest zestawienie obrotéw dziennikoéw czesciowych w ukladzie
miesiecznym.
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Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z trescia ekonomiczng kont zespolu 4-
Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie oraz zespotu 7 — Przychody, dochody i koszty, w wariancie
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na kocie 860- Wynik finansowy.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 i jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Koszty ponoszone w danym okresie
sprawozdawczym lecz wplywajace do jednostki po tym okresie zwigkszaja koszty okresu, ktérego
dotycza (wyjatek zasada istotnosci). Faktury dotyczace dostaw energii oraz uslug telefonii
zarachowywane sg w koszty tego miesigca w ktérym zostata wystawiona faktura.
Zwroty wydatkéw dokonywane na rzecz jednostki w danym roku obrachunkowym zmniejszajg
koszty i wydatki danego okresu sprawozdawczego w ktdrym nastapit zwrot.

Ksigga glowna prowadzona jest w sposéb nastgpujacy:
- stosujgc zasade¢ podwdjnego zapisu na kontach syntetycznych bilansowych,

-systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych  zgodnie z zasada
memoriatowa,

Konta analityczne uszczegotawiajg zapisy dla wybranych kont syntetycznych. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Forma konta
analitycznego dostosowana jest do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego w sposdb nastepujacy:

- numer konta gléwnego — numer konta analitycznego / numer kontrahenta.

Konta analityczne tworzone sg w miar¢ potrzeb ksiggowych, sprawozdawczych Urzedu.

Konta analityczne prowadzone sg w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére zostang
wykorzystane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych, dokonania
rozliczen z ZUS, budzetem panstwa, dostawcami i kontrahentami.

Konta kontrahentéw tworzone sg w programie komputerowym w momencie dokonania
nowej transakcji, zawarcia umowy itp. utworzenie nowego kontrahenta nie wymaga zmiany
Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont w urz¢dzie miejskim i gminie.
Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno—kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

W Urzgdzie stosuje si¢ nastgpujace konta pozabilansowe:

-obce srodki trwale przej$ciowo uzytkowane,

-zaangazowanie,

-plany finansowe,

-wydatki strukturalne.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program stworzony przez Panéw
Romana i Tadeusza Groszek. Serwis prowadzony jest przez Firmg ,, Infoserwis” Irena Laska. Opis
programu znajduje si¢ w zataczniku Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Prowadzone rejestry

W programie komputerowym ksiggowosci stosuje si¢ nastepujace rejestry ksiegowe:

1.Budzet — rejestr operacji dotyczacych wydatkow biezacych i dochodow realizowanych
bezposrednio przez Gming.

2.Inwestycje- rejestr operacji dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych

3.0rgan- rejestr operacji dotyczacych Gminy — ksiggowanie sprawozdan z jednostek, wplyw
dotacji na zadania zlecone, wptyw i splata kredytow, pozyczek gminy , wptyw dotacji
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4.Dodatkowe rejestry- na potrzeby rozliczania srodkdéw unijnych przy rejestrze inwestycje 1 budzet
tworzy si¢ dodatkowe rejestry na poszczegdlne projekty inwestycyjne i zadania biezace na ktore
gmina otrzyma dofinansowanie. Nazwa rejestru jest taka sama jak nazwa projektu.

Wydruki dla obrotow kont i klasyfikacji sporzadzane sg dla kazdego rejestru oddzielnie. Na koniec
kazdego m-ca tworzy si¢ zestawienia zbiorcze tylko ze stanéw na poszczegélnych kontach i
klasyfikacjach. Sprawozdania sporzadza si¢ z rejestréw zbiorczo.

5.ZFSS- rejestr operacji dotyczacych rozliczenn ZFSS

6.Ksztalcenie mlodocianych- rejestr zdarzen wydatkéw pozabudzetowych- zwrot kosztow dla
pracodawcow z tytutu wyszkolenia uczniéw

Ksiggi pomocnicze

Ksiggi pomocnicze tworzone sa zgodnie z art.17 ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci dla:
- $rodkéw trwatych- program komputerowy do ewidencji sSrodkow trwatych,
- pozostalych $rodkéw trwalych - program komputerowy do ewidencji pozostatych srodkéw
trwatych oraz inwentaryzacji,
- rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen- program komputerowy kadrowo — placowy,
- rozrachunkéw z tytulu naleznosci budzetowych( podatki, oplaty)- czgsciowa ewidencja rgczna
oraz programy komputerowe do ewidencji naleznosci wg poszczegoélnych podatnikéw,
- operacji zakupu — program komputerowy rejestr zakupu,
- operacji sprzedazy — program komputerowy rejestr sprzedazy,
- operacji gotowkowych- raporty kasowe,
§ 26

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.Programy komputerowe dzialaja w sieci. Maja do nich dost¢p uprawnione osoby z nadanymi
prawami dostepu.

2. Dane przetwarzane w systemach informatycznych sg chronione. Przetwarzanie i ochrona
danych przebiega zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie Dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji W Urzedzie Miejskim w Opocznie.

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

S. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

6. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

7. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawg ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,

8. Sprawozdania nalezy przechowywaé w segregatorach oddzielnie sprawozdania wplywajace z
jednostek oraz sprawozdania ogélne z wykonania budzetu przekazywane jednostkom
upowaznionym( RIO, Urzad Wojewodzki, Urzad Statystyczny ...)

9. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac¢ si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

10. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi
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przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego lub innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§27.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1)
2)
3)

4)

5)

zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$c¢ tematyczna,
zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
zasada oznakowania akt:

—symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),

—symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
—numer kolejny (rok na przyktad 15/04),

zasady przechowywania akt:
—~akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okre$la kategoria archiwalna,

zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
—kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

zasada latwego wyszukiwania dokumentéw:
—dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w podpunkcie 3.
Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywany.

2. Dla wykazu akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw
ksiggowych Urzedu, stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Z 1999 r. Nr 112 poz. 1319)

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1)

2)

3)

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,
symbolem ,,Bc¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktoéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktoére moze dokonaé zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem dokumentacji za
materialy archiwalne.

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

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

akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

akt rachunkowosci i finanséw,

dokumentacji placowe;j,

dokumentacji inwentaryzacyjnej,

dokumentacji majatkowej,

dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,
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7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.
§ 28.

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

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

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje kompletnymi rocznikami pracownik
prowadzacy sprawg do archiwum zakltadowego po uptywie roku (w uzasadnionych wypadkach —
po uplywie dwdch lat),

3) pracownik, do ktérego obowiazkéow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do
archiwum zakladowego przez poszczegélne komérki 1 samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegbélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikdéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

S) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostale egzemplarze
pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja pracownik zdajacy akta i prowadzacy archiwum zakladowe.
3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym

znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny

by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

§ 29.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bgdace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktéorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek i wszystkie pomieszczenia winny by¢ zamknigte na klucz,
okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen winny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

S. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest pisemna zgoda kierownika
jednostki, sekretarza lub naczelnika wydziahu .

6. Sprzgt o wigkszej wartosei, pieczatki oraz wszelkie dokumenty winny byé, po zakonczeniu
pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.
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§ 30.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z artykutem 124 paragrafem 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnosé.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci
materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z
natury.

5. Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§ 31.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 32.

Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

1. Terminarz obiegu dowodow ksiegowych oraz wykaz samodzielnych stanowisk pracy i
komorek organizacyjnych bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dowodow.

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

4. Protokot ze stanu opatu

5. Wykaz wlasnych dowodoéw wewngtrznych stanowiacych podstawe dokumentowania operacji
gospodarczych.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukc;ji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych

Terminarz

obiegu dowodow ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli
i archiwizowaniu dowoddow ksi¢ggowych

KADRY
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzay Termin dostarczenia | Komoérka
dokumentu przyjmujaca
1. | Angaze pracownikéw nowo Umowa Na biezaco nie pozniej | Pracownik
zatrudnionych, zmiany w angazach, niz na 5 dni przed sporzadzajacy
przesunigcia pracownikow terminem wyptaty listy plac
2. |Zasikki chorobowe — druki L4 Druk L 4 Na biezaco nie pdzniej | Pracownik
oraz inne zaswiadczenia dotyczace |Zaswiadczenie |niz na 3 dni przed sporzadzajacy
wyplaty z tytulu chorobowego terminem wyptaty listy ptac
z adnotacja okresu zatrudnienia
3. | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco nie pdzniej | Pracownik
przebywajacych na urlopach niz na 3 dni przed sporzadzajacy
bezplatnych terminem wyplaty listy ptac
4. | Wykaz oséb uprawnionych Wykaz do 30 wrzesnia Pracownik
do nagrody jubileuszowe;j roku poprzedniego sporzadzajacy
listy plac
5. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz do 30 wrze$nia Pracownik
do odprawy emerytalnej i rentowej roku poprzedniego sporzadzajacy
listy plac
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz do 5-go dnia po Pracownik
zakonczeniu miesigca | sporzadzajacy
listy plac
7. {Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco nie pozniej | Pracownik
niz na 5 dni przed sporzadzajacy
terminem wyplaty listy plac

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest naczelnik
wydziatu organizacyjnego.

PLACE

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka

. dokumentu przyjmujaca

1. |Listy ptac dotyczace wyplat Listy ptac W przeddzien Ksiggowosé
skompletowane i zatwierdzone do planowanej wyptaty
wyplaty do godziny 15.00

2. |Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze W przeddzien Ksiggowosé
list ptac danego dnia miesigca zestawienie planowanej wyptaty

do godziny 15.00

4. | Komplet wydrukowanych przelewéw | Polecenie W przeddzien Pracownik
wynikajacy z dokonanych potracenn | przelewu planowanej wyplaty | sporzadzajacy
na wszystkich listach ptac do godziny 15.00 listy plac

5. |Rozliczenie skladek PZU — druki Druki do konca kazdego Agent
do zatwierdzenia miesigca ubezpieczenio

wy
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6. |Deklaracje ZUS — druk oryginal Druki Wedlug wymaganych | Pracownik
do zatwierdzenia termindw sporzadzajacy
listy plac
7. | Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Na biezaco nie pdzniej | Pracownik
niz na 5 dni przed sporzadzajacy
terminem wyplaty listy ptac
8. {Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedlug |Pracownik
Emerytalno-rentowych potrzeb sporzadzajacy
listy plac
9. | Oswiadczenia, informacje, Druki Wedtug wymaganych |Pracownik
deklaracje podatkowe terminéw sporzadzajacy
listy ptac
10 { Wnioski, oswiadczenia dla celéw Druki Kazdorazowo wedtug | Pracownik
wyplat z ZUS potrzeb sporzadzajacy
listy ptac
11 |Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Agent
wyptat z PZU potrzeb ubezpieczenio
wy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg pracownicy
sporzadzajacy listy ptac.

EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka
. dokumentu przyjmujaca
1. |Decyzja o wpisie do ewidencji Potwierdzona |Na biezaco Pracownik
rozpoczgcia dzialalnosci kserokopia itp. wymiaru
gospodarczej decyzji podatkow
2. |Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Potwierdzona |Na biezaco Pracownik
dziatalnosci gospodarcze;j kserokopia itp. wymiaru
decyzji podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw spltywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor
prowadzacy ewidencje dzialalnosci gospodarcze;j.

KANCELARIA
Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka
. dokumentu przyjmujaca
WZOr
1. |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Pracownik
zadekretowaniu przez |prowadzacy
Burmistrza dziennik
2. | Dowody finansowe wptywajace Rachunki, Codziennie Pracownik
faktury, i inne prowadzacy
dokumenty dziennik

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor
obstugujacy sekretariat Urzedu, pracownik biura obstugi klienta
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FINANSE

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka
. dokumentu przyjmujaca
1. | Rachunki, f-ry gotéwkowe Rachunki, Codziennie, nie Ksiggowos¢
sprawdzone pod wzgledem Faktury pozniej niz 5 dni przed
merytorycznym podpisane przez planowana wyptata do
0soby uprawnione. godziny 15.00
2. |Delegacje, ryczatty samochodowe, | Druki 5 dni przed planowang | Ksiggowos¢
rozliczenie zakupow, wyplaty z wyplata do godziny
ZFSS, itp. skompletowane i 15.00
 podpisane przez osoby uprawnione
3. |Rachunki i faktury dotyczace Druki Codziennie, nie Ksiggowosé
obrotu bezgotéwkowego sprawdzone pdzniej niz 5 dni przed
i podpisane przez osoby uprawnione terminem platnosci do
godziny 15.00
4. |Sprawozdania z dochodow Druki Wedtug wymagalnych | Ksiegowosé
i wydatkéw budzetowych, deklaracje terminéw

podatku VAT, itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg inspektorzy
dokonujacy zamoéwienia i sporzadzajacy sprawozdania.

WYDZIAL TECHNICZNO INWESTYCYINY

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komérka
. dokumentu przyjmujaca
1. |Umowy, zlecenia przygotowane do Druki uméw, Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzgledem finansowym zlecen
2. |Rachunki, faktury za roboty budowlano- [ Rachunki, W ciagu 5 dni Ksiggowosé
montazowe, projekty, dokumentacje faktury od daty wplywu na
inwestycyjne i inne wraz z zalacznikami dziennik Urzedu
sprawdzone przez inspektora nadzoru,
opisane i sprawdzone i podpisane przez
inspektora nadzoru i osoby uprawnione
3. | Wystawienie dowodow przyjecia srodka |OT, PT Na biezaco Ksiggowosc,
trwalego do uzytkowania, przekazanie glowny
$rodka trwalego uzytkownik
4. | Decyzje o zajeciu pasa drogowego, Decyzja W dniu Ksiggowosc
oplata adiacencka -przekaz uprawomochnienia sig
komputerowy | decyzji
5. | Wyplata odszkodowan za przej¢te Decyzja, W dniu Ksiggowosé
mienie porozumienie | uprawomochnienia, nie

pozniej 3 dni przed
wyplata

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Naczelnik
wydzialu techniczno inwestycyjnego.

POZOSTALE WYDZIALY I PODLEGLE PLACOWKI

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka

. dokumentu przyjmujaca

1. |Umowy, zlecenia przygotowane do | Druki uméw, |Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzglgdem finansowym | zlecen

2. |Rachunki, faktury za dostawy Rachunki, W ciagu 5 dni Ksiegowo$¢é
materialdw i wyposazenia, dostawy | faktury od daty wptywu na
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ustug remontowych, dostawy energii
oraz dostawy pozostatych ustug wraz
ze stosownymi zatgcznikami opisane
przez pracownika prowadzacego
zadanie, i osoby upowaznione

dziennik Urzedu

3. | Wystawienie dowodow przesunigcia |OT, PT Na biezaco Ksiggowose,
srodka trwalego, wyposazenia do gléwny
uzytkowania, przekazanie srodka uzytkownik
trwalego

4. {Ochrona srodowiska Decyzja W dniu Ksiggowosé

uprawomocnienia

5. |Zlecenie wykonania zadan wlasnych |Porozumienie |3 dni przed terminem |Ksiegowos$é
innym jednostkom realizacji

6. | Wyplata stypendium, zwrotu podatku | Lity plac 3 dni przed terminem | Ksiegowo$é
akcyzowego wyplaty

7. |Decyzje — dofinansowanie Decyzja W dniu Ksiggowosé

wyszkolenia ucznia

uprawomocnienia si¢
decyzji

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg kierownicy
podleglych placéwek i wydziatow.

WYDZIAE GOSPODARKI GRUNTAMI I ROLNICTWA

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka
. dokumentu przyjmujaca
1. | Akt notarialny o oddaniu w -Akt lub Na biezaco Wymiar
wieczyste uzytkowanie potwierdzona podatkow,
nieruchomosci kserokopia -wystawianie
f-ur
2. |Umowy dzierzawy zwyklej na -Umowa lub | Na biezaco, -Wymiar
nieruchomosci i grunty potwierdzona podatkow
kserokopia -na poczatku kazdego
-przekaz m-ca, -wystawianie
komputerowy |-na poczatku kazdego |f-ur
kwartatu,

3. |Umowy dzierzawy zwyklej za grunty | Umowa lub Na biezaco, Wymiar
rolne potwierdzona podatkéw
kserokopia

-przekaz - na poczatku kazdego |-wystawianie
komputerowy |m-ca f-ur
4. | Akt notarialny kupna sprzedazy Akt lub Na biezaco Wymiar
gruntéw lub nieruchomosci potwierdzona podatkow
kserokopia - wystawianie
f-ur
5. | Wyplata odszkodowan za przejete Decyzja, W dniu Ksiggowosé
mienie porozumienie |uprawomocnienia, nie

pézniej 3 dni przed
wyplata

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest wydziatu
gospodarki gruntami i rolnictwa.
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo-ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo -
ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem /tam/ do wiadomosci i $cislego przestrzegania
zasady, okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowaé
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza
Instrukcjg podleglych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze
,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo-ksiggowych”

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis

1

10
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo - ksiggowych

os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych do wyplaty,

czekédw gotdéwkowych, przelewow

Lp. Stanowisko
1. Burmistrz Opoczna
Zastepca Burmistrza
2. Opoczna
3. Skarbnik- Gléwny
Ksiggowy Budzetu
4. Zastgpca Skarbnika
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo - ksiegowych.

Wykaz
wlasnych dowoddéw wewngtrznych stanowiacych podstawg
dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.

Wydruk zestawienia przelewow

Nota ksiggowa

Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

Lista wyptat diet z akcje gasnicze

Lista wyptat stypendium dla uczniéw

Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz zabezpieczenia na okres rekojmi.

Przyjecie $rodka trwatego ,,OT”.
Protokét przekazania — przesunigcia srodka trwatego ,,PT”.

Protokot przekazania - zdjecie ze stanu inwentarzowego sprzedanej notarialnie nieruchomosci.

Protokot przekazania - przesuniecie pozostatego srodka trwatego.
Polecenie ksiggowania ,,PK”- jednostronne, dwustronne.
Likwidacja srodka trwatego

Zbiorcze zestawienie list ptac

Decyzje administracyjne
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Zaltacznik Nr 5 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dowoddw finansowo - ksiegowych

PROTOKOL
Ze stanu opalu w urzedzie na dzien

Komisja w skladzie:

W ObeCnOSCl PAlacza Pana.........ccoociieiiiiiiiiieciicec ettt sttt ae s et aee

stwierdza stan opatu to jest wegla i koksu w nastepujacych iloSciach:

Powyzsza ilo$¢ nalezy zaewidencjonowaé i dokonaé rozliczenia w ksiggowosci.

Palacz Podpisy czlonkéw komisji:

Otrzymujg:
1. ksiggowos¢
2. ala




Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dowodoéw finansowo - ksiggowych

Opis dziatania programéw funkcjonujacych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Urzad Miejski pracuje na programach stworzonych przez Panéw Romana i Tadeusza
Groszek. Serwis prowadzony jest przez firme ,Infoserwis” Irena Laska. Tomaszéw Mazowiecki.
Zaréwno Ksiegowos$¢ budzetowa jak i ksiggowo$é podatkowa oraz place, umowy dzierzawy,
najmu, rejestry VAT zakupy i sprzedazy, prowadzone sg na podstawie w/w programu.

Oprocz  w/w programdéw do obstugi bankowej wykorzystywany jest system bankowy
MultiCesh.

1.Program do obslugi ksiggowosci budzetowej.

Ksiegowosé¢ budzetowa prowadzona jest komputerowo. Wydruki komputerowe sporzadzona
s na koniec kazdego roku.

Dokumenty potwierdzajace wyplate z kasy znajduja si¢ pod raportem kasowym. Do wyplat
z kasy faktur, rachunkéw wypisywane sa dokumenty KW- kasa wyplaci, z tych wzgledow, iz
prowadzona jest w Urzedzie ksiegowos¢ memoriatowa i dokumenty znajdujg si¢ pod tym numerem,
w jakim zostaly zaksiggowane w koszty. Do wyptat wynagrodzen tworzone sa zbiorcze zestawienia
list plac, i wyplata ksiggowana jest na podstawie PK- polecenie ksiggowania. Naliczanie
wynagrodzen na poszczegélne konta syntetyczne i analityczne nastgpuje rdwniez poprzez PK. Listy
plac, potwierdzenie wyplaty z kasy znajduja si¢ w komorce ,,rachuby ptac”.

W zwigzku z tym, iz Urzad posiada jedno konto dla obstugi wydatkéw biezacych i
inwestycyjnych, dla rozliczenia wydatkéw urzedu prowadzone jest konto w organie 223 oddzielnie
dla wydatkéw biezacych i inwestycyjnych. Na koniec kwartatu wydatki ksiggowane sg na konto
902 na poszczegdlne podziatki klasyfikacji budzetowej. Prowadzono sa dzienniki obrotow
oddzielnie do wydatkéw biezacych, inwestycyjnych i inne.

Wplaty dochodéw do kasy i banku ksiegowane sg zbiorczo na poszczegdlne rodzaje
dochodéw. Poszczegdélne wplaty dochodow rozdzielane sa do poszczegdlne stanowiska
prowadzace ksiggowo$¢ analityczna. Dla usprawnienia i rozliczania poszczegblnych kwot na
wyciagach i na PK w raporcie kasowym wpisane sa rodzaje gléwnych dochodéw wiasnych dla
ktorych zostaty utworzone konta analityczne.

Opis dziatania programu w zalaczeniu
2. Program do obslugi bankowej

System bankowy dziata na podstawie umowy $wiadczenia ustug z Bankiem BPH S.A.
Program shuzy do obstugi bankowe;j droga elektroniczng. Program wykonuje nastepujace czynnosci:

-polecenia przelewow,
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-zbiorcze wydruki polecen przelewow,

- podglad biezacy operacji i stanu kont.

Dostep do programu chroniony jest identyfikatorem oraz hastem oséb upowaznionych.
Zatwierdzenia polecen przelewéw dokonujg osoby upowaznione, ktére zlozyly w banku wzory
podpisoéw na karcie wzorow. W celu zatwierdzenia dokumentow w systemie bankowym posiadaja
dodatkowo dwa hasta w celu zatwierdzenia dokumentow.

3. Program kadrowo - placowy.

Program kadrowo ptacowy dziata w potaczeniu z programem ZUS PLATNIK.

W/w programie wykonywane sg listy:

— plac wynagrodzen pracownikow,

— umoéw zlecen, dzietlo,

— wyplat diet dla radnych rady miejskiej, sottysow

— wyplat ekwiwalentéw sedziowskich,

— oraz innych list ptac w miarg potrzeb.

Opis dzialania programu znajduje sie w programie komputerowym pod nazwag POMOC.

4. Program wymiaru i ksiggowoS$ci podatkowej, oplaty skarbowej, oplaty adiacenckiej
Opis dzialania programéw znajduje si¢ w programie komputerowym pod nazwg POMOC.
5. Program do naliczania oplat za dzierzawy najem, rejestr VAT sprzedazy, zakupu.

Program do naliczania oplat z tytulu dzierzaw potaczony jest systemem komputerowym z rejestrem
sprzedazy VAT oraz z ksiggowoscig dzierzaw. Zawarcie umowy dzierzawy jest przekazywane do
ksiggowosci w formie przypisu oraz jest podstawa do wystawienia f-ry.

Szczegblowy opis programéw znajduje si¢ w poszczegdlnych programach komputerowych.

6. Program do naliczania oplat za zajecie pasa drogowego

Program do naliczania oplat z tytutu zajecia pasa drogowego jest polgczony systemem
komputerowym z rejestrem sprzedazy VAT oraz z ksiegowoscig oplat za zajg¢cie pasa. Zawarcie
umowy lub wydanie decyzji jest przekazywane do ksiggowo$ci w formie przypisu oraz umowa jest
podstawg do wystawienia f-ry.

Szczegdlowy opis programéw znajduje sie¢ w poszczegolnych programach komputerowych.
7.Program do obslugi kasy

Opis dzialania program6éw znajduje si¢ w programie komputerowym pod nazwag POMOC.
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