ZARZADZENIE NR 44/2025
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 24 marca 2025 r.

w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiegowych

Na podstawie art. 33 ust. 3, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r. poz 1465 z pdzn. zm.),
art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023r. poz 120 z pézn. zm. ) oraz
art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
20009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz 1530 z p6zn. zm. )
zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzi¢ Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiegowych stanowigcq zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Burmistrza Sosnicowic nr 31/2017
z dn. 04.04.2017r. w sprawie instrukcji regulujacej gospodarke finansowg gminy
Zze zmianami.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 44/2025 z dn. 24.03.2025

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

Czesé I - OGOLNA

Niniejsza instrukcja okres$la jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze
i finansowe oraz okresla kompetencje i1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym
1 rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz,
az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.
Pracownicy Urzedu z racji powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z jej trescia
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisow oraz wypracowanych

1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu

dokumentow ksiggowych, a w szczegdlnosci:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz.120
z pdézn. zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2024r. poz. 1530
z pdzn. zm.)

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz.U. 1999 nr 112
poz. 1319).

§ 2.

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi, w szczegolnosci dotyczacymi:
e zaktadowego planu kont,

polityki rachunkowosci,

ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,

inwentaryzacji,

tematyki VAT.
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Cze$é I1 — SZCZEGOLOWA

Rozdzial 1
Dowody ksiegowe - dane ogolne

§ 3.

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do ujecia
go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych
lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartoSciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznos$ci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

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

§ 4.
1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie),

b) trwalo$§¢ wpisanej tresci i1 liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

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

d) kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te art. 21 ustawy o rachunkowosci)

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych 1lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne)

f) chronologicznos¢ wystawianych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac¢ dowodow ksiegowych),

g) systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,

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

j) poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

k) poprawnos$¢ rachunkowa tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki,

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

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.
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§ 5.
1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja "dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

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

c) funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zr6dtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.
1. Podstawag zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej.
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - "zestawienia dowodow ksiggowych" stuzace do dokonania tacznych
zapisOw zbioru dowodoéw zrddlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace - korygujace poprzednie zapisy, "noty ksiegowe" shuzace do korekt
dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych - sprostowania zapisoOw lub storna,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtlowego (dowody pro forma),
d) rozliczeniowe - "polecenie ksiggowania" ujmujace juz dokonane zapisy wedtug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych  (dotyczace wszelkich przeksiggowan
np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i usthug (VAT) zwlaszcza
bedacym dla Urzedu "naliczonym".

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznos$ci, informatycznych no$nikéw danych
lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a. uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiegowych;

b. mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

c. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odno$nie danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow;
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d. dane zrodlowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Rozdzial 1T
Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

§7.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

a. by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b. zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwatly, wypeliony czytelnie,
recznie (pidrem, dtugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

c. by¢ kompletny, a tre$¢ 1 liczby winny by¢ nanoszone pismem starannym, w sposOb
poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci co jest napisane,

d. rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

e. wypelienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne
od btedow rachunkowych 1 kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

f. dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach - sprecyzowano w dalszej cz¢$ci instrukcji,

g. opisy na dokumentach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

h. numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiggowych musi by¢ ciggla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii, wg przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiegowych,

1. dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéow zrédlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypetnione,
jakiekolwiek przerobki i wymazywania na dowodach ksiggowych sg niedopuszczalne,

. bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych dotyczacych danych
formalnych (nazwa, adres, NIP ) mozna korygowaé jedynie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego (nota korygujaca)
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, btedy w cenie, stawce
lub kwocie podatku koryguje si¢ poprzez wystawienie faktury korygujace;j,

l. btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m. sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow,

n. mogg by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym.

2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz

dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje,

ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

~
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§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy
powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (podanie peinej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywecy,
uslugodawcy),

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartos$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT
- wyszczegdlnienie stawek 1 wysokos$ci podatkéw od towardw i ustug),

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej rowniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
aktywow (z wyjatkiem faktur VAT 1 rachunkéw - przepisy szczegdlne nie wymagaja
podpisania tych dokumentow),

f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z datg oraz podpisem osoby odpowiedzialnej,

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej, numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowod (np. FZ, WB, itp.)

2. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba
ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

e rzetelne - zgodne =z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuja,

e kompletne - zawierajace co najmniej dane okreslone pkt. 1,

e wolne od btedow rachunkowych.

4. Dowdd ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony; a ponadto
sprawdzony zostat pod wzgledem:

» merytorycznym (co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach,
zgodnos$ci zapisow z prawidlowym przebiegiem dokumentowanej operacji
1 jej zgodnosci z przepisami oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe
jednostki wraz z uzasadnieniem celowo$ci  zaciggni¢cia  zobowigzania.
Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza rowniez, ze Srodki
na realizacj¢ okreslonej operacji gospodarczej zabezpieczone s3 w planie)
- kontrole¢  merytoryczng  przeprowadza  wlasciwy  pracownik  Urzedu
(,,pracownik merytoryczny”),

> zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki
—kontrole pod tym wzglgedem sprawuje pracownik referatu finansowego,
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» kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

e formalnej - tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tre§¢
wymagalng - kontrole pod tym wzgledem sprawuje pracownik referatu
finansowego,

e rachunkowej - tj. prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych - kontrole¢ pod tym wzgledem sprawuje pracownik referatu
finansowego.

» faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki
1 podpisu osoby uprawnione;j,

» zostal zadekretowany (w widocznym miejscu, z datg oraz podpisem o0soby
dekretujacej) 1 oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiggowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem dowodu
ksiegowego.

§9.
Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe:

a) polecenie przelewu - stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawa do wykonania
przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu
dokonywane jest za pomoca przelewow elektronicznych, podpisywanych za pomoca
podpisu elektronicznego przez upowaznione do tego osoby.

b) wyciag bankowy z rachunkéw biezacych i rachunkéw pomocniczych

c) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
Dowody bankowe sa drukowane/opracowywane przez wilasciwych pracownikow
Referatu Finansowego

2. Dowody bedace podstawa wyptaty wynagrodzen, w szczego6lnosci:
a) lista plac pracownikéw lub zbiorcza lista wynagrodzen - oryginal,
b) lista zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego - oryginat (w liscie ptac),
c) lista wynagrodzen za czas choroby - oryginatl (w liscie ptac),
d) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,
e) lista pac dla uméw zlecenie lub dzieto - oryginat,
Dowody ksiggowe dotyczace wyptat wynagrodzen przygotowywane i opracowywane
sa przez pracownika ds. kadr i ptac na podstawie dokumentow zrodtowych.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego, w szczegdlnosci:
a) przyjecie srodka trwatego - oryginat (symbol OT),
b) protokoét przekazania - przejgcia srodka trwatego - oryginal (symbol PT),
¢) likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT)
d) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu (dokument zewnetrzny)
e) wydzierzawienie srodka trwatego, (dokument zewngtrzny)
f) oddanie w administrowanie $rodka trwalego. (dokument zewngtrzny)
Dowody dotyczace majatku trwalego sporzadzane sg i opracowywane przez pracownikow
merytorycznych poszczegdlnych referatow.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe, w szczegolnosci:
a) nota korygujaca wewnetrzna - oryginal,
b) nota korygujaca zewngetrzna - kopia,
c) polecenie ksiggowania - oryginatl,
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d) nota obcigzeniowa - oryginal,
€) nota uznaniowa - oryginat,

Dowody ksiegowe rozliczeniowe sporzadzane sg przez wilasciwego pracownika Referatu
Finansowego w oparciu o dokumentacj¢ merytoryczng dostarczong przez merytorycznie
odpowiedzialnych pracownikow Urzedu.

5. Druki $cistego zarachowania, a w szczegdlnosci:
a) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,
b) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym.

Druki Scistego zarachowania sporzadzane/opracowywane sg przez wiasciwych merytorycznie
pracownikow. Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow referatu
finansowego wg zakresu czynno$ci i1 odrgbnej instrukcji w sprawie ewidencji, kontroli
drukow $cistego zarachowania.

Rozdzial 111
Obieg dokumentéw - dokumentacja operacji ksiegowych

§ 10

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow ksiggowych bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktoéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wptywu
do jednostki, az do momentu ich deklaracji, zaptaty oraz przekazania do zaksiggowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga, w tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

a) zasada terminowoSci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigedzy
ogniwami, skrdcenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa
do minimum,

b) zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac powodujagcemu mozliwo$ci zwigkszenia pomytek,

c) zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja
1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Obowigzujacy w Urzedzie "Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych" stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.
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§ 11

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen i innych Swiadczen

1. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia dla osob fizycznych wyptacane sa w ramach stosunku
pracy lub w ramach uméw cywilno-prawnych, a takze na podstawie odrebnych
przepisow.

2. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej umowe sporzadza pracownik ,,zlecajacy”
pracg w dwoch lub trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginal - dla wykonawcy,

b) oryginat — dla kadr

c¢) oryginal lub kopia - dla pracownika zlecajacego prace a/a,

d) kopia - dla referatu finansowego.

3. Umowe zlecenie/dzielo podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik Gminy sktada kontrasygnate.

4. Rachunki za wykonane prace zlecone/realizacje dzieta potwierdza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie - zlecajacy prace poprzez opis rachunku oraz zlozenie
swojego podpisu jako osoba kontrolujagca pod wzgledem merytorycznym.
W/w rachunek przedktada pracownikowi ds. kadr i ptac.

5. Listy ptac sporzadza pracownik ptacowo — kadrowy w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrodtowych. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

c) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki,

d) sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuly,

e) taczng sume wynagrodzen netto oraz kwote do wyptaty,

6. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg w szczego6lnosci:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace,

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych i okresowych,
pisma okreslajace wysoko$¢ nagrdd,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikow
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

f) listy obecno$ci radnych oraz soltysow bioracych udziat w posiedzeniach komisji
oraz sesji, komisjach rozwigzywania probleméw alkoholowych,

g) inne dokumenty majace wplyw na wysoko§¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. wurlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do pracy,
chorobowe itp.),

h) rachunek za wykonang pracg.

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy

przekazuja pracownikowi ds. kadr w terminie do dnia 20-go kazdego miesigca

za dany miesigc.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

e osobe sporzadzajaca,

e o0sobe merytorycznie odpowiedzialng,

e Glownego Ksiggowego lub osobg upowazniong

e Burmistrza lub osob¢ upowazniong

8. Na podstawie list ptac pracownik ds. kadr i ptac przesyta do wlasciwego pracownika
Referatu Finansowego droga elektroniczng wygenerowane z programu placowego
przelewy w celu ich realizacji.
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Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu stanowi potwierdzenie dokonania
wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen.

9. Pracownik ds. kadr i ptac przedklada do Referatu Finansowego wydruk lacznego
zestawienia — listy plac, oddzielnie dla kazdego rodzaju listy. Pracownik Referatu
Finansowego po otrzymaniu zestawienia eksportuje do programu finansowo — ksiggowego
poszczegodlne listy ptac celem zaksiggowania.

Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen 1 innych $wiadczen wraz z dokumentami
zrodlowymi przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 12

Dowody dokumentujace wyplate delegacji

1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shluzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany (nadany kolejny numer) blankiet "polecenie wyjazdu shluzbowego".
Uzyskuja podpis osoby delegujacej tj. Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej,
z okre$leniem $rodka komunikacji.

2. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik przedktada wypelniong delegacje
do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym przetozonemu. Zweryfikowana pod
wzgledem merytorycznym delegacja trafia do referatu finansowego celem wyplaty.
Zwrot za delegacje nastepuje poprzez przelew kwoty ogdtem wynikajacej z delegacji
na konto osobiste pracownika.

3. Pracownik odbywajacy podroz stuzbowa zobowigzany jest do wypisania w delegacji
danych wymaganych do prawidlowego jej rozliczenia (m.in.data, godzina, miejsce
docelowe, $rodek transportu, ilo$¢ kilometréw jezeli odbywat podréz samochodem,
ryczatt, wysokos$¢ diety oraz kwote do wyptaty).

§13

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i ustug

1. Zamoéwienia 1 zakupy materiatdéw, towarow, ushug, $rodkéw trwatych 1 ushug
inwestycyjnych leza w kompetencji kazdego pracownika merytorycznego w ramach
powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujgcy zamoéwienia dzialajg
w porozumieniu z Kierownikiem swojego Referatu, Gltownym Ksiggowym
oraz Burmistrzem 1 Skarbnikiem. Pracownicy zobowigzani sa3 do zachowania procedur
zakupowych obowigzujacych w Urzedzie. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy
1 ushugi, co winien odpowiednio udokumentowac.

2. Zlecenia, zamdwienia bedace podstawa dokonania zakupdéw winny zawiera¢ co najmniej
kwote planowanego wydatku, klasyfikacje budzetowa oraz opis wydatku. Pracownik
merytoryczny nadaje SWOj kolejny numer zlecenia, zamoOwienia.
Kopia podpisanego dokumentu trafia do referatu finansowego.

3. Pracownik merytoryczny w pierwszej kolejnosci przedktada podpisany przez siebie
dokument, o ktérym mowa w § 13 pkt. 2 Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu
w celu potwierdzenia posiadania srodkow finansowych na dany zakup.

Po uzyskaniu potwierdzenia przez Glownego Ksiggowego zlecenie, zamoOwienie
pracownik merytoryczny przedktada Skarbnikowi Gminy celem zlozenia kontrasygnaty,
a nast¢pnie przedktada do ostatecznej akceptacji Burmistrzowi.

4. W przypadku transakcji dla ktérych wymagana jest forma aktu notarialnego pracownik
merytoryczny, przed jego podpisaniem, uzyskuje kontrasygnate¢ Skarbnika Gminy.

5. Umowy sporzadzane przez pracownikow UM przygotowywane sg co najmniej w trzech
egzemplarzach, z ktorych: jeden dostarczony jest do referatu finansowego
wraz z zatgcznikami (m.in. harmonogramem rzeczowo-finansowym w przypadku umow
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na roboty budowlane i/lub remontowe) najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu
umowy, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku pracownika prowadzacego
sprawg, wraz z kompletem materiatow, trzeci egzemplarz otrzymuje dostawca,
wykonawca.

6. Rejestr uméw zawieranych przez Gming So$nicowice, opracowywanych przez
pracownikow Urzedu, dla ktorych pracownicy Ci wnioskuja o nadanie numeru
1 zabezpieczenie srodkoéw, o wartosci ponizej formalnego progu niestosowania ustawy Pzp
znajduje si¢ do wgladu na ogélnodostepnej lokalizacji sieciowej "Rejestry”, prowadzonym
przez pracownika Referatu Finansowego.

Rejestr ten zawiera min. :
numer uUmowy,

symbol referatu,

numer sprawy,
przedmiot umowy,
strona umowy,

data podpisania umowy,
warto$¢ umowy brutto,
termin realizacji,

osoba odpowiedzialna.

YVVVVVVVVY

7. Pracownik merytoryczny przedktada umoweg Gilownemu Ksiggowemu Urzedu w celu
potwierdzenia posiadania srodkow finansowych.
Po uzyskaniu potwierdzenia przez Gloéwnego Ksiggowego pracownik merytoryczny
przedktada umowe Skarbnikowi Gminy celem zlozenia kontrasygnaty, a nast¢pnie
przedktada do ostatecznej akceptacji Burmistrzowi.
8. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa w szczeg6élnosci:
a) faktura VAT - oryginal,
b) faktura korygujaca - oryginat,
c) rachunek - oryginal,
d) nota korygujaca - oryginal,
e) protokot reklamacyjny - kopia,
f) pro forma dowodu zakupu - oryginat -
g) dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialdéw, produktow
lub towar6w do dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
9.Wszystkie dowody ksiegowe zewnetrzne podlegaja obowigzkowej ewidencji w systemie
obiegu dokumentow przez wlasciwego pracownika Referatu Organizacyjnego.
Po wstepnej dekretacji korespondencji dowody ksiggowe trafiaja do wilasciwego
pracownika merytorycznego.
Pracownik merytoryczny opisuje dowod ksiggowy oraz zatwierdza go pod wzgledem
merytorycznym.
Opis dowodu bedacego podstawg zaptaty obejmuje co najmniej przedmiot zamowienia,
nr umowy lub zlecenia na podstawie ktorej zostato udzielone zamdwienie.
11. Faktury za wykonane roboty budowlane i/lub remontowe dostarczane sg do Referatu
Finansowego obowigzkowo z dotaczonym protokotem odbioru wykonanych
1 przekazanych robot, elementow robdt lub obiektow, sprawdzonych kosztorysow
wykonawczych (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

10
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11. Dokumentami stanowigcymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:
a) faktury czeSciowe wraz z dotagczonym oryginalem protokotu odbioru czesciowego
wykonanych robot podpisanym przez inspektora nadzoru. Na fakturze inspektor ds.
inwestycji potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
b) faktura koncowa 1 protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
c¢) dowod lub dowody "OT" - przyjecia srodka trwatego,
d) dowdd lub dowody "PT" - przekazania - przejecia srodka trwatego.
Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dokument OT
stanowig podstawe przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych
w wyniku robot budowlano - montazowych. Protokét odbioru koncowego i1 przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody "OT" sporzadza pracownik merytoryczny prowadzacy
calo$¢ zadania inwestycyjnego w 3 egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiegowosci 1 przekazuje:
a) dwa egzemplarze dla referatu finansowego - najpdzniej w terminie 14 dni od daty
sporzadzenia,
b) egzemplarz dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dot. danego $rodka trwatego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostal wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli,
parametry techniczne, itp.), warto§¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.
Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego oraz warto$ci niematerialnej
1 prawnej pracownik dokonujacy zakupu dolacza dokument "OT" - przyjecie srodka
trwalego w co najmniej dwoch egzemplarzach, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

12. W zaleznosci od warunkow ptatnosci ustalonych w zleceniu, umowie platnos¢ nastepuje
w wyznaczonych okresach na podstawie prawidlowo wystawionych dowodow
ksiegowych. Na prawidtlowo wystawionych dowodach ksiggowych osoba zlecajaca
potwierdza wykonanie ustugi, zakupu, zatwierdza dokument pod wzgledem
merytorycznym 1 przekazuje je do referatu finansowo, ktory dokonuje wyptaty
w oparciu o wyliczenia zawarte w dowodach ksiggowych.

13. Kazdorazowo przelew zobowigzan nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza,
Z-c Burmistrza lub Sekretarza oraz Skarbnika lub Glownego ksiggowego
przelewem elektronicznym w zalezno$ci od zawartych na fakturze, rachunku,
nocie warunkow i termindéw platnosci.

14 . W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik,
ktory zlecal ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku,
a po zalatwieniu reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong
przez Burmistrza decyzja o sposobie jej zatatwienia. W przypadku roéznic obcigzajacych
jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik zlecajacy wykonanie
ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zalezno$ci od decyzji Burmistrza i1 przekazuje do ksiggowosci
(przy obcigzeniu wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztéw jednostki - oryginal). Przekazanie dokumentow do ksiggowosci nastgpuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.

15. Zwrot za wydatek dokonany przez pracownika merytorycznego gotéwka badz karta
platnicza potwierdzony prawidlowo wystawiong fakturg lub innym prawidlowym
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dowodem ksiegowym dokonywany bedzie na osobisty rachunek bankowy pracownika
merytorycznego.

§ 14
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug.
1. Dokumentami stanowigcymi postawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:

a) faktura VAT

b) faktura korygujaca

c) nota korygujaca

d) akt notarialny

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane s3 na udokumentowanie min. :

a) sprzedazy mienia, czynszu, najmu, dzierzawy - przez referat finansowy na wniosek
pracownika merytorycznego - prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomo$ciami
lub na podstawie otrzymanej umowy. Wniosek, umowa winny by¢ przekazany
do ksiggowosci najpdzniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia celem wystawienia
faktury. Faktura sporzadzona jest w dwdch egzemplarzach:

e oryginat - dla kontrahenta,

e kopia - pozostaje w referacie finansowym,
Korekty w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) wiasciwy pracownik dokonuje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 15

Dokumentowanie przychodow i rozchodow magazynowych i innych materialow

1. Ewidencja magazynowa prowadzona jest dla w szczegolnosci dla zapasow dotyczacych
obrony cywilne;j.

2. Materiaty na drobne remonty (zaréwki, zamki, farby...) §rodki czystosci i inne, kupowane
sa na biezagco w miar¢ potrzeb przez pracownika organizacyjnego. Zakupione materiaty
wydawane sg bezposrednio po zakupie pracownikom. Nie prowadzi si¢ do nich ewidencji
ilosciowo - wartosciowe;.

3. Materiaty biurowe, promocyjne oraz nagrody kupowane sg na biezagco w miar¢ potrzeb.
W przypadku tych materialow wtasciwy merytorycznie pracownik prowadzi ewidencje
ilosciowa.

4. Dowodami magazynowymi dla zapasow , o ktorych mowa w pkt.1 sa:

a) ksiega materiatlowa iloSciowo - wartosciowa - w niej zapisuje si¢ przychody
1 rozchody materiatow ze wskazaniem daty, ilosci oraz cen,

b) dowdd przyjecia do magazynu MP - magazyn przyjmie,

¢) dowdd wydania z magazynu MW - magazyn wyda.

Dowody wymienione w punkcie a) prowadzi referat finansowy natomiast dowody okres§lone

w punkcie b) i ¢) sporzadza pracownik merytoryczny.

Zapasy magazynowe dotyczg obrony cywilnej , ich zakup i rozdysponowanie dokonywane

jest przez pracownika ds. obrony cywilne;.

§ 16
Dowody dotyczace zakupu paliwa i transportu OSP
1. Wg obowigzujacych w OSP =zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego
do samochodow i sprzetu OSP. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia prowadzi cztonek
Zarzadu Miejsko - Gminnego OSP pod nadzorem pracownika Urzedu merytorycznie
zajmujacego si¢ sprawami OSP. Stosowana winna by¢ miesigczna lub kwartalna karta
drogowa pojazdu pozarniczego oraz miesieczna lub kwartalna karta pracy sprzetu
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silnikowego. Sprzet bedacy na wyposazeniu OSP powyzej 500,00 zt przyjmowany jest
na stan. Ponizej 500,00zt. nie podlega ewidencji ilosciowo - wartoSciowe;.

§ 17
Dokumentowanie inwentaryzacji
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujg w szczegolnosci:
= zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
= arkusze spisowe
= sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
= zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
= protokoty,
= potwierdzenia sald.
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna Instrukcja w sprawie
Inwentaryzacji.

§ 18

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptatnicze dokonywane sa przez pracownikow Referatu Finansowego
posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika i hasta, umozliwiajace
dokonywanie operacji bankowych.
Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiegowych
po uprzednim wprowadzeniu wilasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia
faktury, nazwy kontrahenta, numeru konta bankowego kontrahenta oraz po wyborze konta
bankowego Urzedu. Za zasadno$¢, poprawnos$¢ wprowadzonych danych, zwiaszcza
numery kont bankowych 1 nazwy kontrahenta odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajacy te dane. Zatwierdzenia zlecen ptatniczych dokonujg upowaznieni do tego
Burmistrz, Z-c Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz Glowny ksiggowy, ktorzy posiadaja
nadane przez bank identyfikatory uzytkownika i hasto

2. Oplaty skarbowe dokonywane na rachunek Urzedu realizowan sa w formie bezgotowkowej
za pomocg terminala ptatniczego znajdujacego si¢ w budynku UM oraz w budynku USC
lub bezposrednio przelewem na konto dochodéw. Po zakonczeniu dnia sporzadzony
podraport zostaje przekazany do referatu finansowego. Podraport sprawdzony
oraz podpisany zostaje przez pracownika ref. finansowego.

§ 19
Zapisy regulujace ZFSS

1. Srodki Funduszu gromadzone sa na odrgbnym rachunku bankowym.
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzony jest dla jednostek:

a) Urzad Miejski w Sosnicowicach,
b) Osrodek Pomocy Spotecznej,
¢) Gminny Zespot Obstugi Placoéwek Oswiatowych.

2. Réwnowarto$¢ naliczonych na dany rok odpiséw i1 zwigkszen Funduszu Socjalnego
przekazywana jest z rachunku wydatkowego na rachunek bankowy Funduszu.
Poniesiony wydatek stanowigcy wysoko$¢ odpisu ewidencjonowany jest zgodnie
z klasyfikacja budzetowa.

3. Wyplata §wiadczen dokonywana jest z rachunku ZFSS na podstawie przedlozone;
1 zatwierdzonej listy osdb uprawnionych.

13

Id: 853A9AF4-8404-461C-869A-DB3F132D007B. Podpisany Strona 13



§ 20

Zasady regulujace udzielanie dotacji

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy s3 wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania.

2. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych
oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje 1 stowarzyszenia).

3. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury przekazywane sa na podstawie
zapotrzebowania, do wysokosci przyznanej dotacji w budzecie na dany rok.

4. Dotacje celowe udzielane s3 na podstawie obowiazujacych przepiséw, podjetych uchwat
1 zawartych uméw/porozumien.

5. Rozliczenie udzielonej przez Gming dotacji polega na kontroli zgodno$ci poniesionych
wydatkéw z warunkami umowy oraz prawidlowosci dostarczonych przez Dotowanego

dokumentow-
6. Kontrole prawidtowosci wydatkowania dotacji - na podstawie sprawozdan ztozonych przez
wykonawcow zadania oraz dokumentéw - prowadza wyznaczeni pracownicy

merytoryczni. Nadzor nad weryfikacjg rozliczenia dotacji sprawuje Kierownik Referatu

wlasciwego do udzielenia dotacji.

7. Rozliczenie dotacji polega na skontrolowaniu czy:

a) zadanie zostalo wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie okreslonym
umowa,

b) zawarto$¢ sprawozdania oraz zataczone do niego dokumenty umozliwiaja pozyskanie
rzetelnych danych o osiggnictych efektach i o sposobie wykorzystania $rodkow
publicznych przekazanych na realizacj¢ zadania,

c¢) dowody dokumentujace wykorzystanie dotacji (faktury, rachunki, itp.) speiniaja wymogi
okreslone przez dotujacego.

8. Wynik rozliczenia dotacji w formie pisemnej informacji pracownik odpowiedzialny
merytorycznie przedklada do zaakceptowania Burmistrzowi.

9. Informacjg, o ktorej mowa w pkt 8 pracownik odpowiedzialny merytorycznie przekazuje
niezwlocznie po otrzymaniu akceptacji jednak najpdzniej do 28 lutego nastgpnego roku
do referatu finansowego w celu zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec wydhuzeniu.

10. Dokonane zwroty dotacji otrzymane w tym samym roku budzetowym pomniejszajg

wydatki, natomiast zwroty otrzymane w roku nastgpnym traktowane sa jako dochody

budzetowe.

11. Postgpowanie w przypadku obowigzku zwrotu udzielonych dotacji prowadzi pracownik
wlasciwy merytorycznie.

Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 21
1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli:

a)merytorycznej- co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach,
zgodno$ci zapisow z prawidlowym przebiegiem dokumentowanej operacji
1 jej zgodnos$ci z przepisami oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wlasciwe
jednostki wraz z uzasadnieniem celowos$ci zaciggni¢cia zobowigzania. Zatwierdzenie
dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez, ze Srodki na realizacje
okreslonej operacji gospodarczej zabezpieczone s3 W powierzonym planie
finansowym.
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b)formalno -rachunkowym - co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow .

c)Kontrole dowodow przeprowadzaja witasciwi pracownicy zgodnie z zakresami
prowadzonych spraw Kontrola dowodow ksiggowych nastgpuje z uwzglednieniem
"Terminarza obiegu dokumentéw ksiegowych" stanowigcych zalgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji (tak aby obieg dokumentoéw ksiegowych odbyt si¢ najkrotsza
droga, a dokumenty bedace podstawag zaplaty zostaly przekazane do Referatu
finansowego w czasie umozliwiajacym terminowg zaptate).

2. Podstawa dokonania zaplaty przez Referat Finansowy sa prawidlowo dostarczone,
wystawione i opisane dokumenty ksiegowe w wersji papierowe;j.
Dokumenty przekazane do Referatu Finansowego droga elektroniczna,
a takze niezawierajace zatwierdzenia pracownika merytorycznego nie stanowig
podstawy do dokonania zaplaty i ksi¢ggowania.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu 1 wyjasnione w jego wystawca.

§ 22

Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

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

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

c) wilasciwa dekretacja.

2. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogoélu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg
ich zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnos$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, §rodki specjalne, itp.)

c) kontroli kompletno$ci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac)

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci
jednostki ustalony w szczegdlnosci w zakresie obowigzkéw. W przypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowod zwréci¢ do wiasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktéorymi zostang one
zaewidencjonowane (FZ, WB, itp.),

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dokument
zaksiggowany,

c¢) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

d) wpisaniu daty oraz podpisaniu przez osob¢ dokonujaca dekretacji,

e) uzupehieniu pieczgci "Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym",

f) uzupehieniu pieczeci "Zatwierdzono do wyptaty",

g) uzupekienie pieczeci "Wydatek miesci si¢ w planie finansowym",
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h) podpisaniu przez pracownikéw Referatu finansowego oraz zatwierdzeniu przez
Gtownego Ksiegowego lub Skarbnika, Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.
Dla usprawnienia pracy stosuje si¢ pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescia.
5. W przypadku wydatkéw podlegajacych odliczeniu VAT, faktury opieczgtowane zostaja
pieczatka ,,Podlega odliczeniu VAT”.

Czes¢ 111 - EWIDENCJA KSIEGOWA

§23
1. W celu prawidlowej i terminowej pracy Urzedu ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty winny by¢ skladane
w sekretariacie badz biurze obstugi klienta Urzgdu. Na dowdd wptywu dokumentow,
o ktorych mowa wyzej do Urzedu pracownik sekretariatu/biura obstlugi klienta
na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datag wptywu,

b) po dokonanie wstepnej dekretacji dokumentoéw przez Sekretarza lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty trafiaja do Burmistrza celem zaakceptowania wstepnej
dekretacji. Nastgpnie zadekretowane dokumenty trafiaja do pracownikow
merytorycznych,

C) pracownicy merytorycznie zobowigzani sg do:

» sprawdzenia dowodow ksiegowych i ich zgodnos$ci ze stanem faktycznym,
» zatwierdzenia oryginaléw faktur, faktur korygujacych, rachunkéw,
not do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie zapisu o nast¢pujacej tresci:
- w przypadku faktur dotyczacych inwestycji - wpisanie ktorego zadania
inwestycyjnego dotyczy ustuga/zakup (zgodnego =z zaplanowanym
1 wpisanym przez pracownika merytorycznego zadaniem do planu zadan
inwestycyjnych), ze zostalo wykonane zgodnie z umowa/zleceniem nr.... ,z
dnia....., wskazanie dzialu, rozdziatu oraz paragrafu z ktoérego nalezy
dokona¢ platnosci, wskazanie zrodta finansowania, sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym dnia..., podpis pracownika.
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych - potwierdzam zakup/
usluge zwigzang z ....., na potrzeby ........ , , podpis pracownika.

d) na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
1 zatwierdzenia jej do zaptaty pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis 1 wpisuja
date dokonania ww. czynno$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture niezwtocznie
przekazuja do Referatu Finansowego - najpozniej na 3 dni przed terminem
platnosci.

e) wprzypadku faktur zawierajacych btedy:

Pracownik merytoryczny zwraca si¢ do wystawcy o dokonanie korekty. O tym fakcie
informuje referat finansowy (ewentualnie zwraca si¢ do Referatu Finansowego
0 wystawienie noty korygujacej).

f) pracownik referatu finansowego odpowiedzialny za ewidencjonowanie dowodow
ksiggowych w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zobowigzany jest do ich ujecia
w zbiorach w porzadku chronologicznym, tak aby speiniaty wymogi okreslone
w art. 24 ustawy o rachunkowosci.

2. Do podstawowych dokumentow bedacych podstawg wystawienia faktury VAT w Urzedzie
nalezg:
a) umowa kupna - sprzedazy,
b) umowa najmu,
C) umowe zamiany,
d) przypis czynszu dzierzawnego,
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e) dowody wewnetrzne.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do terminowego przekazania

w/w dokumentéow do Referatu Finansowego, stanowiacych podstawe¢ do wystawiania

faktur VAT.

3.Pracownicy merytoryczni zobowigzani s3 do sporzadzenia listy nalezno$ci
(np. z tyt. optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych).
List¢ nalezno$ci nalezy przedtozy¢ do wymiaru podatkowego najpdzniej do konca
I kwartatu roku ktoérego dotycza naleznosci, jak rowniez na biezagco w ciggu roku nalezy
zglasza¢ zmiany powodujace wzrost lub zmniejszenie nalezno$ci. Po otrzymaniu listy
od pracownika merytorycznego wymiar podatkowy dokonuje przypisu rocznego
naleznosci, oraz w ciggu roku dokonuje na podstawie pisemnego wniosku zwigkszenia
przypiséw lub odpisu.

4. W momencie zaistnienia roszczen spornych lub rozrachunkéw warunkowych, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ na pismie do Ref. Finansowego informacje
o ich wysokosci.

§ 24
1. Wyznaczony pracownik referatu finansowego sporzadza dla Urzedu Miejskiego
w So$nicowicach:
a) rejestr sprzedazy,
b) rejestr zakupu,
c) zestawienia pomocnicze JPK VM,
d) przelew podatku naleznego na konto budzetu,
e) jednostkowego pliku xml JPK
2. Sporzadza si¢ w/w dokumenty za okres miesi¢gczny. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje
si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny wedtug kolejnej numeracji
faktury VAT sprzedazy, fakt. korygujace.
Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy 1 rejestrow zakupu wykazuje si¢ w zestawieniu
pomocniczym JPK V7M Urzedu i sklada si¢ go do Gminy za okresy miesigczne.
Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;.
3. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do sporzadzania dla Gminy:
a) zbiorczego zestawienia rejestrow sprzedazy,
b) zbiorczego zestawienia rejestrow zakupu,
c) zestawienia JPK VM
d) przelewu podatku naleznego na konto Urzedu Skarbowego,
e) zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego.

Cze$¢ IV - KSIEGI RACHUNKOWE

§ 25
1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Miejskiego w Sosnicowicach prowadzone sg w jezyku polskim
1 w walucie polskiej w siedzibie tj. w So$nicowicach, ul. Rynek 19.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera. Obejmujg one zbiory
zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksigge glowna,
c¢) ksiggi pomocnicze,
d) zestawienia: obrotdéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).
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2. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

c) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

3. Ksigga gloéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajagcy nastepujace
zasady:

a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatlows, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktore ujmowane
sa w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

c) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

5. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow ipasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych  do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka
zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

DISTRICTUS System finansowo-ksiegowy oraz JPK autorstwa firmy KORELACJA

Zaktad Informatyki z Krakowa.

Do analityki stosuje si¢ programy komputerowe SRODKI TRWALE, PODATKI

GMINNE, PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH, OPLATY

ZA USUWANIE ODPADOW, KADRY 1 PLACE, OPLATY LOKALNE firmy

KORELACJA Zaktad Informatyki z Krakowa. Programy komputerowe zapewniaja

powigzanie poszczegdlnych  zbioréw  ksigg rachunkowych w jedng catos$¢
odzwierciedlajaca dziennik 1iksigge glowna. Wykorzystywane s3 rowniez do wysyltki
elektronicznej E-PFRON, PLATNIK, PUE-ZUS, BeSTi@, i-PPK, JPK.

6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
(w formie wydruku komputerowego). Zawiera ono:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

7. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

a) dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego

b) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

8. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg jednostki,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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9. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

10. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli ro6zni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst lub skrot,

c) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia
w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesigcach
1 w catym roku obrotowym.

11. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej
dla:

a) srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

c¢) rozrachunkoéw z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami,

e) srodkow trwatych w budowie,

f) kosztéw, dochodow, wydatkow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku,

g) rozrachunkow publicznoprawnych,

h) rozrachunkéw z budzetami,

1) rozrachunkow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami,

J) przekazanych dotacji,

k) rozrachunkow z tytulu wynagrodzen,

1) materiatow w magazynie.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi
glowne;.

12. Konta ksigg pomocniczych stuzace uszczegodtowieniu i uzupetieniu zapisoOw ksiegi
gtownej prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych
w ramach kont ksiggi gtownej, wowczas suma sald poczatkowych i1 obrotéw na kontach
ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi
gtownej.

13. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych.
Zestawienia obrotow 1 sald winny by¢ drukowane na koniec kazdego miesigca.
Wydruki te powinny zawierac:

a) symbole lub nazwy poszczeg6dlnych kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumg¢ sald,

c) obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sum¢ obrotéw,

a) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
b) salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

14. Obroty tego zestawienia narastajaco od poczatku roku powinny by¢ zgodne
z narastajgcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

a) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki lub zapisy

w formie pdf

-kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
-kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
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b) na dzien zamknigcia ksiagg sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich

kont pomocniczych zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej rowniez:

- symbole lub nazwy kont pomocniczych,

- symbole lub nazwy konta ksiggi gltownej (ewidencji syntetycznej) ktorej dotycza

poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- salda kont oraz ich taczne sumy,
a na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ wydruk ksigg inwentarzowych.
Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przeniesienia na poczatku
roku nastepnego sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem,
ze jest mozliwos¢ stwierdzenia zrodia pochodzenia zapisoOw pierwotnych z roku ubiegtego,
a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych
1 kompletnosci zapisow.
Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie sald i obrotow bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzenia cigglosci 1 kompletnosci zapisow sald
1 obrotow bilansu zamknigcia z zestawieniem sald i obrotéw bilansu otwarcia.

Cze$¢ V- OCHRONA DANYCH

§ 26

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:

— system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu,

2. Pracownicy, posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
winni posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiegowosci i1 zaksiggowaniu, nie mogg byc¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
dokument mozna udostegpni¢, ale tylko na miejscu w komodrce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedlug poszczegolnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac si¢ w referacie finansowo, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
Urzedu.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy
do Sekretarza Gminy.
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Cze$é VI - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 27
Archiwizowanie dokumentow ksiegowych
1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
c) zasada oznakowania akt:
—symbol literowy komorki organizacyjnej (np. referat finansowy),
—symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
—numer kolejny (rok np. 15/99),
d) zasady przechowywania akt:
—akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
e) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
—kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
—dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane, zgodnie z zapisami
lit.c Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

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

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego 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,

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg,

3) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

3. Za prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi zasadami jak tez przekazanie
do przechowywania w archiwum dowodow ksiggowych odpowiedzialny jest kazdy
z pracownikéw, zgodnie z zakresem czynnosci.

Czes¢ VII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie
1. Mienie bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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3. Maszyny biurowe, sprz¢t o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 29

1. Odpowiedzialno§¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okresla Kodeks Pracy. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub
do wyliczenia sie¢.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jaki
sprze¢t otrzymali pracownicy za ktory ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
na inne stanowiska pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie aby
we wlasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem
przekazania - przejecia srodka trwatego.

§ 30
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powolane
na wstepie w "CZESCI OGOLNEJ".
2. Zatatwianie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu 1 winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikow Urzedu. Gminne jednostki opracowuja wlasne przepisy.

[98)

§ 31
Wykaz zatacznikéw do instrukcji stanowig:
1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych
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Zalacznik nr 1 do INSTRUKCII
OBIEGU, KONTROLI I
ARCHIWOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca

1. | Angaze pracownikow nowo | Umowy, decyzje |Na biezaco Kadry i ptace
zatrudnionych, zmiany w
angazach, przesunigcia
pracownikow, umowy
zlecenie

2. |Zasitki chorobowe — druki L4 | Dokument Na biezaco Kadry i ptace
oraz inne zaswiadczenia elektroniczny
dotyczace
wyptaty z tytulu chorobowego

3. |Decyzje przyznajace urlopy | Decyzja Na biezaco Kadry i ptace
bezplatne

4. |Decyzje w sprawie przyznania | Decyzja Na biezaco Kadry i ptace
nagrdd jubileuszowych

5. |Decyzje w sprawie przyznania | Decyzja Na biezaco Kadry i pface
odprawy emerytalnej i
rentowe;j

6. | Listy wyptat stypendium dla Listy Na biezaco Kadry i ptace
uczniow

8. |Miesigczne ryczatty Oswiadczenia Do 15 kazdego Kadry i ptace
samochodowe pracownikow miesiaca

9. |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Kadry i pface
(ptacowa) zadekretowaniu

10. | Umowy zlecenia podlegajace | Umowa + dane |Na biezaco - do 3 Kadry i ptace
zgloszeniu, wyrejestrowaniu z | niezbedne do dni od zawarcia,
ZUS zgloszenia ustania umowy

12. | Listy obecnosci radnych i Listy obecnosci | Na biezaco - Kadry i ptace
sottysow na sesjach 1 najpoézniej do 5 dnia
komisjach po sesji

13. | Umowy zlecenie, o dzieto Rachunki Najp6zniej do 15 Kadry i ptace

kazdego miesigca
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Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka
dokumentu przyjmujaca
WZOr
1. | Wykaz z listy ptac dotyczace Wykaz Na 2 dni Referat
wyplat przed ustalonym finansowy
wynagrodzen terminem wyplaty
2. |Deklaracje rozliczeniowe ZUS | Druki Wedlug wymaganych | Referat
— przygotowane do dokonania terminow finansowy
przelewu
4. |Szczegdtowy wykaz potracen | Wykaz Na 2 dni Referat
z wynagrodzen celem przed ustalonym finansowy
dokonania terminem wyplaty
przelewow
6. |Delegacje Druki Na biezaco Referat
finansowy
7. | Rachunki, faktury sprawdzone | Rachunki, Na biezaco - ale Referat
pod wzgledem merytorycznym, | faktury najpézniej na 3 dni finansowy
podpisane przez osoby przed terminem
uprawnione ptatnosci
8. |Korespondencja finansowa - Pisma Na biezaco Referat
zadekretowana finansowy
9. |Sprawozdania z dochodow Druki Wg wymagalnych Referat
i wydatkow budzetowych terminow finansowy
11. | Listy wyptat stypendium dla Listy Na biezaco Referat
uczniow, ekwiwalent za udziat finansowy
w akcjach, szkoleniach
12. | Dowody przyjecia srodka OT, PT,LT |Na biezaco Referat
trwalego do uzytkowania, finansowy
przekazanie $rodka trwatego,
likwidacja $rodka trwatego
13. | Umowy, zlecenia - podpisane | Pisma, druki | Na biezaco Referat
umoéw, zlecen finansowy
14. | Deklaracja PFRON Druk Do 20 kazdego Referat
miesigca finansowy
15. | Pisma wewngtrzne Pisma Na biezaco Referat
finansowy
16. | Umowy sprzedazy mienia Umowy, Na biezaco Referat
Gminy decyzje, akty finansowy
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Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
WZOr
1. | Korespondencja podatkowa Pisma Na biezaco Wymiar
podatkowy
2. | Informacja o nieruchomosciach | Druk Na biezaco Wymiar
podatkowy
3. | Decyzje podatkowe, decyzje Decyzje, pisma | Na biezaco Wymiar
za zajecie pasa drogowego, podatkowy
czynsze
4. | Umowy dzierzawy, umowy Umowy Na biezaco Wymiar
sprzedazy mienia Gminy podatkowy
5. | Deklaracji na podatek rolny i Deklaracje, Do 15 stycznia | Wymiar
lesny druki (korekty na podatkowy
biezaco)
6. | Deklaracje na podatek od Deklaracje, Do 31 stycznia | Wymiar
nieruchomosci. druki (korekty na podatkowy
biezaco)
7. | Deklaracje na podatek od Deklaracje, Do 15 lutego Wymiar
srodkow transportowych, druki (korekty na podatkowy
biezaco)
8. | Wnioski o zwrot podatku Whnioski, druki | Od 01-28.02 Wymiar
akcyzowego Od 01-31.08 podatkowy
9. | Korespondencja finansowo - Pisma Na biezaco Wymiar
podatkowa podatkowy
10. | Deklaracje o wysokosci optaty | Druki, Na biezaco Wymiar optaty
za gospodarowanie odpadami deklaracje
11. | Umowy sprzedazy, umowy o Umowy Na biezaco Wymiar
oddaniu w wieczyste podatkowy
uzytkowanie
Ip. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZOr
1. | Korespondencja finansowa Pisma Na biezaco Referat
finansowy
2. | Umowy, zlecenia przygotowane | Umowy, pisma | Na biezaco Referat
do podpisu pod wzgledem finansowy
finansowym
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw wplywu dokumentacji odpowiedzialni
sg indywidualni pracownicy.
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