Zatacznik do

zarzadzenia nr 159 Burmistrza
Miasta i Gminy Wrzesnia

z dnia 1 lipca 2010r.

INSTRUKC]JA
KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WE WRZESNI

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzes$ni.

2. Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Miasta i
Gminy we Wrzeéni przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-
rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno
sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki poprzez tatwy i szybki dostep do niezbednych
informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wedlug zasad okreslonych w
odpowiednich aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentéw i
stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okre$la jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang =z
prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z

zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni z racji powierzonych im obowiazkéw winni

zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej postanowien.



§2

1. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi instrukcjami i

procedurami:

a) w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,

b) w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

c) w sprawie Instrukcji kasowej,

d) w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej,

e) w sprawie zakladowego planu kont.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia lub upowaznionego
zastepce Burmistrza,

Kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Wrzes$nia lub jednego
z Zastepcow Burmistrza,

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Wrzeénia lub upowaznionego przez
skarbnika pracownika pionu finansowo - ksiegowego,

Glownym Ksiegowym - oznacza to Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miasta i
Gminy we Wrzeséni,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Wrzesnia,

Naczelniku - oznacza to Naczelnika Wydzialu merytorycznego lub upowaznionego
przez niego pracownika,

Kierowniku - oznacza to Kierownika samodzielnego referatu lub upowaznionego przez
niego pracownika,

Pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni,

Kontroli wewnetrznej lub kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie — rozumie sie
kontrole pod wzgledem merytorycznym, czyli podpis Naczelnika wtasciwego wydzialu
merytorycznego, a takze kontrole pod wzgledem formalno — rachunkowym, czyli podpis
pracownika wilasciwej komorki organizacyjnej (pracownik wydziatu ksiegowosci) oraz

zatwierdzenie dokumentu przez Skarbnika i Burmistrza,

10. Jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy we Wrze$ni.



Czes¢ 11 Szczegolowa
§4

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okre$la sie kazdy dokument Swiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosSciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogodlnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te s podstawowym uzasadnieniem

zapisow ksiegowych i zwane s dalej "dowodami zrédtowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe majq za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkdow.

3. Kazdy dowéd ksiegowy powinien charakteryzowac:
a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miesigcu i/lub w czasie),
b) trwalos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),
c) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),
d) kompletno$¢ danych - na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych - na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne,
f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych — kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych,
g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych - wszystkie
wystawione przez jednostke faktury VAT muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku
roku obrotowego. Ksiegowane dowody ksiegowe sg numerowane kolejnymi numerami w
ramach poszczegodlnych symboli dziennikéw i dodatkowo oznakowane kolejnymi

numerami pozycji w ramach kazdego dziennika oddzielnie,



h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciaggu (Y{amane przez) numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

i) poprawnosc¢ formalna - tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja,

j) poprawno$¢ merytoryczna - tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

k) poprawno$¢ rachunkowa - tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem

faktycznym i zasadami matematyki,

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

) warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w

rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,

potwierdzona stosownym wydrukiem.

§5

1. Zgodnie z przywolang ustawq za prawidlowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co

najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okredlenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy; w dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke dokonujacq ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreSlong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowoéd dotyczy a gdy dowdd zostal
sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdérej przyjeto skladniki
majqtkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



2. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodéw

ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczq tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstalych strat lub osiggnietych
zyskow, potwierdzenia ilo$ci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i
ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jednostki
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktoérych
uczestniczg komérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu roboét i
$wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych

przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

§6

1. Podstawg zapiséw mogq by¢ réowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédiowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych,
e) PK - ,Polecenie ksiegowania” stuzy m. in. do sporzadzenia dokumentu ksiegowego w
przypadkach:
- wprowadzania w ksiegach rachunkowych bilansu otwarcia na poczatek roku
kalendarzowego, w sytuacji gdy bilansu otwarcia nie mozna wygenerowac
automatycznie,
- zestawied miesiecznych list plac i ewidencji wynagrodzen brutto, potracen
pracowniczych, zasitkéw platnych przez ZUS, wynagrodzen netto, naleznych sktadek na
rzecz ZUS i Funduszy Pracy z tytutu sktadek optacanych przez pracodawce,
- naliczanie w koszty zaszlosci bez dokumentéw zrédlowych (faktury, rachunki, noty
ksiegowe) takich jak: naliczanie amortyzacji i umorzenia, odpisy okresowe na rzecz
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- naliczenie zarachowania przypiséw na poczet dochodu (przypis dochodéw na rzecz

Skarbu Panstwa, przypis dochodéw z mienia),



- korygowanie btednych zapiséw ksiegowych,
- wprowadzenia w ksiegach rachunkowych przeksiegowan zwigzanych z zamknieciem

rocznym ksiqg rachunkowych dla potrzeb sprawozdawczo$ci i sporzadzania bilansu

zamkniecia.

2. Do dowodéw wymienionych w ust.1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg

zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

§7

1. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, Zze system przetwarzania
danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk oraz zlozenie podpisu osoby do tego

upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiegowych wymazywania i przerdbek.

3. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz

ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania
poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku
wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséow

dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.



5. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast zwrécic¢

wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomyiki.

6. Udokumentowaniem =zapisow ksiegowych mogg by¢ wylacznie prawidlowe dowody

ksiegowe.

7. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu. W wyjatkowych przypadkach za zgoda kierownika
jednostki moze by¢ kopia (dowdd wplaty).

§8

1. W sprawdzaniu dowoddéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi

konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.

2. Droga ta rozpoczyna sie w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowq (lub inng)
dowodow do Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni, ktéra oznacza stosowng pieczeciq
date wplywu do jednostki i nastepnie przekazuje te dowody do Wydzialu Ksiegowosci.
Upowazniony pracownik Wydziatu Ksiegowosci rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny
numer (wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania - jest to numer tréjcztonowy,
pierwszy oznacza nazwe wydzialu badz jednostke realizujacq zadanie; drugi czlon - numer
kolejny dowodu; trzeci — ostatnie dwie cyfry oznaczenia roku), nastepnie przekazuje je
upowaznionym pracownikom wydzialéw merytorycznych celem opisu merytorycznego i
formalnego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowo - rzeczowym i potwierdzenia
zgodnos$ci zakupu z ustawg o zamoéwieniach publicznych - wzor prawidlowo opisanego
dokumentu ksiegowego stanowi zalacznik nr 1.

Po tych czynnosciach dowody =zostaja zwrocone w terminie 3 dni roboczych

upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Ksiegowosci, ktéry odnotowuje wplyw tak
opisanych dowodéw celem sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym oraz dokonuje
dekretacji ksiegowej. Tak sprawdzony i opisany dowdd zostaje wprowadzony do systemu
ksiegowo - finansowego.

Tak przygotowany dowdd ksiegowy podlega kontroli przez Naczelnika Wydzialu
Ksiegowosci, ktory swoim podpisem potwierdza kontrole formalng dowodu.

Nastepnie sprawdzony i przygotowany dowdd podpisujg Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, zatwierdzajac go do

wyplaty.

3. Wydziatlem merytorycznie odpowiedzialnym za dokonywanie zakupéw na rzecz jednostki
jest Wydziat Organizacyjny. Poszczeg6lni Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw moga
uzyska¢ upowaznienie od kierownika jednostki na dokonywanie zakupéw celem realizacji

wyznaczonych zadan.



4.W przypadku realizacji przez wydzial konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

5.

a) Naczelnik wydziatu sporzadza zlecenie (zlecenia wystepuja w przypadku zlecania ustug
jednorazowych, sporadycznych, nieprzewidzianych, na ktére nie zostaly zawarte umowy)-
zalacznik nr 8, w ktérym okresla celowo$¢ wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjq
zadan, ich zgodnosci z planem finansowo - rzeczowym oraz okreSla tryb zamodwienia
publicznego.
b) Naczelnicy wydzialéw sktadajq raz w roku - przy projekcie budzetu zapotrzebowanie
$rodkéw pienieznych na realizowane zadania.
Naczelnicy wydzialéw okreéleni w pkt. a) w porozumieniu z pracownikiem zajmujacym
sie zaméwieniami publicznymi przygotowujg projekty uméw na realizacje zadania w
czterech egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta
oryginat - wykonawca
I kopia - Wydzial merytoryczny
IT kopia — Wydziat Ksiegowosci
III kopia - w miejscu (stanowisko zamowien publicznych)
¢) Naczelnicy wydzialéw dokonujac zakupdéw na podstawie upowaznien sg zobowigzani do
dokonywania zakupéw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych oraz planem
finansowo - rzeczowym,
d) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki przy realizacji zadania jest
doktadnie taki sam jak przedstawiony w pkt. 2 z tym, ze wydatki realizowane na podstawie

umow zawierajg stosowng adnotacje na fakturze lub rachunku.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktory obejmuje

droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

6.

Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowac

nastepujace zasady:

7.

a) przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajq z zawartych
w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwo$¢ zwiekszenia pomytek,

c¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komoérki do

minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: Naczelnicy wydzialéw i upowaznieni pracownicy oraz

Kierownicy referatow. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢

stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie opisu uzasadniajagcego celowos$¢ zakupu i

podpisanie klauzuli :



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ................. (podpis i w
przypadku podpisu nieczytelnego pieczatka imienna).

8. Na rachunku winien by¢ umieszczony opis moéwiacy, po co $rodek zostat zakupiony i co sie z
nim stato, stwierdzenia celowos$ci wykonania ustugi. W przypadku zakupu $rodkéw trwatych
do faktury nalezy dolaczy¢ dowod OT ,przyjecie srodka trwalego”.

W przypadku zakupu pozostalych srodkéw trwalych na fakturze wpisuje sie dane o wpisie
$rodka do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

Materialy promocyjne sg przyjmowane na stan magazynu, prowadzi sie ich ewidencje
ilosciowo — wartosciowg, sktadowane sg w Referacie Promocji jednostki i wydawane zgodnie z
zasadami magazynowymi na polecenie kierownika jednostki.

Inaczej wyglada zakup nagrod rzeczowych wreczanych np. podczas organizowanych imprez
kulturalnych i sportowych. Wreczenie nagrod potwierdzone jest protokotem zdawczo -
odbiorczym podpisanym przez zespot, ktdremu przewodniczy Naczelnik wydziatu realizujacy
bezposrednio zadanie.

Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug, niezaleznie od powyzszego powinno by¢
stwierdzenie, ze ustuga zostala wykonana zgodnie z umowa. Po dokonaniu tych czynnosci
dokumenty finansowo - ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich
realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nie uregulowania
nalezno$ci w terminie.

W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w

stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegélne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow cytowanych na
wstepie (Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci),
b) czy dowody sq kompletne, zawierajq wszystkie wymagane zataczniki,
¢) czy dowody sg zupelne tj. zawierajq wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci
dla ktérych udowodnienia maja shuzyc,
d) czy nie zawierajg btedow arytmetycznych,
€) czy zawierajq adnotacje o udzieleniu zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych
f) czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zamdéwien publicznych.

W przypadku stwierdzenia, Ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest

zwracany do uzupelinienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanej

nastepujacej klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym dnia.....

9. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenie
do wyptaty dokonuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie skarbnika. Na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy = Wydzialu ksiegowosci po dokonaniu zaptaty,

wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Zaplacono gotowka, przelewem, czekiem nr ..........ccceveenenen dnia ......cceveenenene

10. Obowigzujacy w jednostce “Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§9

1. Dekretacjq okre$la sie ogot czynnoséci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dowodow,
b) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

c¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodow polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dowodoéw naplywajacych do wydziatu ksiegowosci tych dowodéw,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajq operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

¢) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Wlasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) w celu uniemozZliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy

zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,



¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych

( pomocniczych ),

e) okresleniu daty pod jakq dowod ma by¢ zaksiegowany ,jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania - przy
dowodach obcych,

f) podpisaniu przez pracownika upowaznionego do dekretacji oraz sprawdzeniu przez

wyznaczong osobe.
§10

1. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania dowodow ksiegowych, umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych. Za numer

dowodu przyjmuje sie symbol dwuczlonowy sktadajacy sie z nastepujacych elementéw:

GGG/NNNN

Gdzie:
GGG - symbol lub numer grupy dowodow
NNNN - rok obrachunkowy

2. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksieggowym :

a) numeracji, o ktérej nowa w ust. 1- kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu; dotyczy
to rowniez zalgcznikéw do dowoddéw ksiegowych

b) pozycji ksiegi rachunkowej — kolorowym pisakiem, obok numeru, o ktérym mowa wyzej,
c¢) dekretacji przy uzyciu pieczeci

d) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowe;j.

§11

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

a) wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenia dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne

a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa),

b) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace



ksiegowaniu.

c) wedlug jednostek wystawiajacych:
a) wilasne wystawiane przez jednostke dokonujacq ksiegowahn na podstawie tych
dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke.

d) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

e) wedlug podstawy sporzadzenia:
a) pierwotne, zwane zrédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtérne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiegowosci.

f) wedlug liczby operaciji:
a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

g) wedhug rodzajéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe).

§12

1.Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialdéw i uslug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sa:

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginatl faktury dostawcy,

c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) faktury korygujace,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw),

g) zamdwienia na dostawy towaréw, w przypadku braku umowy,

h) upowaznienie.

Paragon oraz faktura pro forma nie stanowia dowodu.

2. Umowy:
Umowy, sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami m. in. ustawg

prawo zamowien publicznych oraz § 8 ust 4 niniejszej instrukcji jest podstawq do dokonania



zakupu materialéw (zalgcznik nr 9) lub zlecenia (zalgcznik nr 8) wykonania ustug. Umowy

powinny by¢ opiniowane przez Radce Prawnego i kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy.

3. Faktura - rachunek:
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
mogq by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
¢) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposéb zaplaty,
¢) numer i date zaméwienia ( umowy ),
f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
g) sume brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
1) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.),
J) sume naleznosci,
k) kwote nalezno$ci wpisang stownie,
1) piecze¢ i podpis wystawcy,

m) pokwitowanie zaptaty gotéwkowej.

Nadto faktura - rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture -
rachunek,
d) powotlanie na cenniki i symbole indeksow,
¢) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.,
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wplywajace winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownikow je przyjmujacych, nastepnie przekazane w terminie 3 dni roboczych do
ksiegowosci w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Na dowdd dokonania zakupu zgodnie z ustawq o zamoéwieniach publicznych wpisuje sie numer

zawartej umowy w wyniku rozstrzygniecia przetargu.



4. Korygowanie faktur - rachunkow:
Dowodami na podstawie, ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty
faktur - rachunkéw dostawcow.
Noty korygujace sporzadza upowazniony pracownik Wydzialu Ksiegowos$ci na drukach
powszechnie stosowanych zewnetrznych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
-oryginatl dla dostawcy,
-1 kopia dla Wydziatu Ksiegowosci (zostaje dotaczona do wlasnej faktury - rachunku),

-IT kopia dla wydziatu merytorycznego

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciggi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekéw, zatgczone do wyciggéow kopie przelewéw bankowych
lub ich wydruki =z programu komputerowego obstugi bankowej w systemie
www.pbsbanking.pl , dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z

dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

6. Faktury - rachunki wlasne wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Ksiegowosci po

uprzedniej konsultacji z wydziatem merytorycznym.

7. Zamowienia na dostawy towarow wystawiane sg przez wydzialy merytoryczne na zakupy
materiatow i towarow, na ktére nie ma umowy. Zamoéwienia wystawia Naczelnik wydziatu
merytorycznego w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzony przez dostawce

dotaczany jest do faktury i przekazywany do wydzialu ksiegowosci - zatacznik nr 8.

8. Upowaznienie jest dokumentem uprawniajagcym pracownika do odbioru materiatow i
faktury u dostawcy. Dokument wystawiony jest przez wydzial merytoryczny w dwodch
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje pracownik, kopia pozostaje w aktach. Upowamienie

podpisuje kierownik jednostki i wazne jest z okazaniem dowodu tozsamosci.

9. Dokumenty (faktury i faktury korygujace) dotyczace rozliczen z Urzedem Skarbowym -
VAT sporzadzane sg na podstawie dokumentéw zréodtowych wystawianych badz opracowanych
przez Wydzial Ksiegowosci. Dokumenty muszg obejmowac¢ wszystkie rozliczenia podlegajace
rejestracji w odrebnych rejestrach o ktéorych mowa dalej i by¢ przekazywane w ciggu 7 dni od
zakonczenia miesigca. Za poprawne prowadzenie rejestrow zakupu i rejestrow sprzedazy oraz
rozliczanie podatku naliczonego i naleznego odpowiada uprawniony pracownik Wydziatu

Ksiegowosci.


http://www.pbsbanking.pl/

§13

1. Dowody bankowe:
a) dowod wplaty,
b) polecenie przelewu - pobrania,
c) czeki,
d) wyciagi z rachunkéw bankowych,

€) noty memoriatowe.

ad a) dowod wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy

specjalnych drukéw "Dowod wplaty". Dowdd wplaty wypeliany jest w dwéch egzemplarzach.

ad b) polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu - pobrania wystawia upowazmiony pracownik Wydzialu
Ksiegowosci w dwdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie
w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden
egzemplarz (odcinek B) przelewu.

Polecenie przelewu moze by¢ sporzadzone przy pomocy oprogramowania umozliwiajacego
jego elektroniczng wysytke do banku. Dokument taki podlega elektronicznemu podpisaniu

przez upowaznione osoby.

ad c) czeki
Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo - Budzetowego w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Czeki wystawiane sg na podstawie
zatwierdzonych dowodéw zrédlowych po uprzednim zarejestrowaniu tego faktu w rejestrze
czekoéw wystawionych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac¢ jego odbiér w rejestrze czekéw
wystawionych. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z dokumentem zrédlowym oraz wpisem w

rejestrze czekéw wystawionych.

ad d ciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych
pracownikow Wydzialu Ksiegowosci z zalagczonymi do nich dokumentami.
Na podstawie wyciggéw bankowych gléwnych rachunkéw jednostki pracownicy wydzialu

ksiegowosci tworzg dzienniki wydatkéw i dochodow, zgodne z wyciggiem bankowym.



W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku

obstugujacego budzet gminy.

ad e) noty memorialowe

Otrzymywane z banku noty memorialowe dotyczace prowizji bankowej winny by¢

sprawdzane przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci.

§14

I. Polecenia wyjazdu stuzbowego - stuzy do udokumentowania wyjazdu stuzbowego przez

pracownika lub radnego.
1) polecenie wyjazdu stuzbowego - podroz krajowa
A) Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrze$ni:

a) podréza krajowq jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okre$lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia dziat referat kadr i ptac, a podpisuje
Naczelnik wydzialu merytorycznego lub osoba uprawniona do tych czynno$ci (w
przypadku Burmistrza - Przewodniczacy Rady Miejskiej, w przypadku zastepcow
Burmistrza - Burmistrz ) ktéry okres$la:
- termin i miejsce podrézy stuzbowej,
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podroézy stuzbowej. Pracodawca moze uznac
za miejscowo$¢ rozpoczecia podrézy miejscowos¢ pobytu stalego lub czasowego
pracownika,

- cel podroézy stuzbowej,
- $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy,

c¢) w przypadku gdy pracownik chce podrézowac¢ innym Srodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu musi uzyska¢ zgode pracodawcy i fakt ten jest

odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji polecen podrézy stuzbowych,

d) polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, Kktory jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera

wyszczegolnienia, o ktorych byta mowa wyzej.

B) Radni Miasta i Gminy Wrzes$nia:

a) podrozg stuzbowq jest wykonywanie przez radnego zadania majacego bezposredni
zwigzek z wykonywaniem mandatu, okreslonego przez Przewodniczacego Rady , poza

miejscowoscig w ktérej znajduje sie siedziba rady,



b) zwrot kosztéw podrdzy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego -
polecenie to wystawia referat kadr i ptac, a podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta
lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady -
upowazniony Wiceprzewodniczacy), ktory okresla:

- termin i miejsca podrozy,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podraézy,

- cel podroézy,

- $Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy,

¢) w przypadku gdy Radny chce podrézowac innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

2) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:
A) Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy Wrzes$nia:
a) podroza stuzbowq odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrdza stuzbowq”
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okres$lonym przez pracodawce. Czas
pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej odbywanej
$rodkami lokomogji
- ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do
chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
- lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym
lotnisku w kraju,
- morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia

statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia referat kadr i plac, a podpisuje
pracodawca lub osoba upowazniona do tych czynnosci, ktora okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,

- rodzaj $rodka lokomocji,

B) Radni Miasta i Gminy Wrze$nia:
a) podréza stuzbowg poza granicami kraju jest wykonywanie przez radnego zadania
majacego bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu, okreSlonego przez

Przewodniczacego Rady Miasta,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia referat kadr i plac, a podpisuje



Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku
Przewodniczacego Rady - upowazniony Wiceprzewodniczacy), ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,

- rodzaj $rodka lokomocji,

3) Pracownicy oraz Radni zobowigzani sg podrézowac najtanszym srodkiem lokomoc;ji.

4) Delegacje stuzbowe nalezy zda¢ do Wydziatu Ksiegowosci:
a) w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej,
b) w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej,

¢) a w miesigcu kofAczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 30 grudnia danego roku.

5) Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelnia
wniosek znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten

zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

6) Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika
Wydzialu Ksiegowos$ci oraz zatwierdzone do wyplaty przekazywane sa niezwlocznie na

wlasciwy rachunek ROR pracownika lub radnego.

7) Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace wlasnoscigq pracodawcy. Podstawg zwrotu kosztow jest umowa
cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzytkowania pojazdu
dla celéw stuzbowych ponadto:
a) jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
shuzbowych w danym miesigcu. Kwote miesiecznego ryczaltu zmniejsza si€ o jednq
dwudziestq drugg za kazdy dzien roboczy nieobecnos$ci w miejscu pracy z powodu
choroby, urlopu, podrézy shuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin Ilub innej
nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy w ktérym pracownik nie dysponowat

pojazdem do celéw stuzbowych,

b) jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu sluzbowego oraz
ewidencje przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie =z
postanowieniami Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie okresSlenia wzoru

ewidencji przebiegu pojazdu.



§15

1. Udzielenie zaliczki.

A) Whniosek o zaliczke - dokument ten stuzy do udokumentowania pobrania zaliczki na
zakupy dokonywane za gotowke.
1) Formularz , Wniosek o zaliczke” wypelnia sie w jednym egzemplarzu podajac:
a) imie i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,
b) kwote zaliczki (cyfrowo i stownie),

¢) cel pobrania zaliczki (rodzaj zakupu).

Wypehiony ,Wniosek o zaliczke” podlega kontroli i zatwierdzeniu do wyptaty:

a) merytorycznej - przez Naczelnika wydzialu ktérego wydatek zwigzany jest z
realizacjq przez niego powierzonych zadan,

b) formalno - rachunkowej - przez Skarbnika badZ osoby przez niego upowazniona,

¢) zatwierdzeniu - przez Burmistrza badZ upowaznionego zastepce burmistrza.
Zatwierdzony ,Wniosek o zaliczke” stanowi podstawe do wystawienia na

pobierajacego zaliczke czeku gotowkowego lub wyplate gotéwki w kasie Urzedu.

2) Rozliczenia pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na
wniosku o zaliczke, ale nie p6zniej niz w ciggu 14 dni od dnia pobrania zaliczki. Natomiast

zaliczki state nalezy rozliczy¢ do 30 grudnia danego roku.

3) Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegajq potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami).

B) Rozliczenie zaliczki - stuzy do rozliczenia sie pracownika z pobranej gotéwki na zakupy
gotowkowe.

Opracowanie i obieg:

1) Formularz ,Rozliczenie zaliczki” wypelnia sie w jednym egzemplarzu podajac:
a) imie i nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke,
b) kwote pobranej zaliczki,
c) date pobranej zaliczki,
d) zestawienie poniesionych wydatkéw (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokos¢,

e) wysoko$¢ sumy do zwrotu lub pobranie z rachunku bankowego.



2) Wypeliony formularz ,Rozliczenie zaliczki” podlega kontroli merytorycznej oraz

formalno - rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

3) Zatwierdzony formularz stanowi podstawe do zwrotu na rachunek lub wystawienia

czeku.

§ 16

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista piac.

Podstawowymi zrédlami do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace,

C) zmiana umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy o prace,

¢) karta czasu pracy i zarobkow,

f) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

g) wnioski premiowe.

Informacje wyplywajace z w/w dokumentéw sg dostarczane do Referatu kadr i ptac

pracownika ds. pracowniczych do dnia 22 kazdego miesigca.

§17

Dokumenty wystepujace w trakcie zatrudnienia pracownikow:

1.

S o A U A

10.

lista obecnosci,

rejestr przyjetych i zwolnionych pracownikéw,

roczna karta ewidencji obecno$ci w pracy,

karta urlopowa,

druki zwolnien lekarskich,

ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

karta obliczeniowa stazu pracy,

powotanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,
wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy , wypowiedzenie umowy o prace,

zas$wiadczenie o zatrudnieniu,

. dokumenty dotyczace uprawnien pracownika do nagrody jubileuszowej,
12.
13.
14.
15.

zaswiadczenie o stanie zdrowia,
wniosek o emeryture lub rente,
rejestr oséb przechodzacych na rente i emeryture,

$wiadectwo pracy,

przez



16. dokumenty zgloszeniowe — ZUS,
17. wniosek o urlop wychowawczy,
18. os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci (wspotodpowiedzialnosci) materialnej,

19. pelnomocnictwa.

Ad. 1) Lista obecnosci - shuzy do ewidencji obecnosci pracownika w pracy. Liste
obecnosci sporzadza pracownik kadr i plac w jednym egzemplarzu przed rozpoczeciem

kolejnego miesigca. Liste obecnosci podpisujg pracownicy przed przystgpieniem do pracy.

Ad. 2) Rejestr przyjetych i zwolnionych pracownikow - stuzy do ewidencji iloSciowej
przyjmowanych i zwalnianych pracownikéw. Kazdy przyjety do pracy pracownik zostaje
wpisany przez pracownika ds. pracowniczych do rejestru w programie komputerowym. Do
rejestru wpisywane sg podstawowe dane o pracowniku oraz data przyjecia do pracy. Przy
zwolnieniu pracownika pod jego pozycjqa wpisywana jest data zwolnienia oraz sposéb
rozwigzania umowy o prace. Dane shuzg do obliczania co miesiecznego i $redniego zatrudnienia
w zakladzie. Zatrudnienie uzgadniane jest co miesigc z pracownikiem upowaznionym do

naliczania wynagrodzen.

Ad. 3) Roczna karta ewidencji obecnosci w pracy - stuzy do ewidencji dni
nieobecnos$ci w pracy przez pracownika. Pracownik ds. pracowniczych zaklada corocznie dla
kazdego pracownika roczng karte na ktérej ewidencjonowane sg dni nieobecnos$ci pracownika

W pracy.

Ad. 4) Karta urlopowa - stuzy do udokumentowania udzielonego pracownikowi urlopu.
Urlop przyznawany jest na podstawie wniosku pracownika, zaakceptowanego przez

bezposredniego przetozonego. Zatwierdzona karta urlopowa sktadana jest w kadrach.

Ad. 5) Druki zwolnien lekarskich - zas$wiadczajg o czasowej niezdolnosci do pracy
pracownika. Dostarczane sg do pracownika ds. Pracowniczych (kadry), ktéry wpisuje na
odwrocie za$wiadczenia date wplywu, rejestruje je w rejestrze drukéw zwolnien lekarskich, a
nastepnie odnotowuje fakt nieobecnosci w pracy w liScie obecnosci, a takze w rocznej karcie
ewidencji obecnosci w pracy danego pracownika. Po zakonczeniu wskazanych powyzej
czynno$ci druki zwolnien lekarskich sg przekazywane upowaznionemu do naliczania

wynagrodzen pracownikowi ds. plac.

Ad. 6) Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych - stuzy do ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych. Pracownik, ktéry opuszcza zaklad w godzinach pracy wpisuje wg
symbolu rodzaju wyjscia, godzine oraz w jakim celu. Po powrocie pracownik wpisuje godzine

przyjscia.



Ad. 7) Karta obliczeniowa stazu pracy - stuzy do obliczania procentowego dodatku za
staz pracy. Pracownik ds. pracowniczych zaklada w programie komputerowym SIGID kadry i
ptace karte stazu pracy dla kazdego pracownika. Wpisuje do niej okresy zatrudnienia na
podstawie $wiadectw pracy z poprzednich zakladéw pracy oraz umowy o prace. Sporzadzone
przez w/w pracownika zestawienie stazéw jest przekazywane pracownikowi ds. ptac

upowaznionemu do naliczania wynagrodzen.

Ad. 8) Powolanie na wyZsze stanowisko, przyznanie wyZszego wynagrodzenia -
dokumenty shuzg jako dowody powotania pracownika na wyzsze stanowisko lub przyznania mu
wyzszego wynagrodzenia. Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. pracowniczych w
trzech wykonaniach w dniu podjecia decyzji o zmianie. Dokument jest zatwierdzony przez
burmistrza. Oryginal otrzymuje pracownik, pierwszg kopie pracownik ds. ptac, druga kopia

jest wpieta do akt osobowych pracownika.

Ad. 9) Wypowiedzenie warunkow pracy lub placy, wypowiedzenie umowy o prace -
wzor wlasny na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw (Dz. U. Nr 62, poz.
286). Dokumenty wystawiane sa przez pracownika ds. pracowniczych w trzech
egzemplarzach. Dokumenty zatwierdzane sq przez kierownika jednostki. Oryginal otrzymuje
pracownik, kwitujac odbiér na kopii, pierwsza kopia przekazywana jest do referatu plac,
druga za$ do akt osobowych pracownika. Zagadnienia zwigzane z terminem wystawienia i

doreczenia powyzszych dokumentéw reguluje Kodeks Pracy.

Ad. 10) Zaswiadczenie o zatrudnieniu - stuzy do stwierdzenia zatrudnienia pracownika
w zakladzie. Pracownik ds. pracowniczych na zadanie pracownika wydaje jeden egzemplarz
za$wiadczenia, stwierdzajac fakt zatrudnienia pracownika, zajmowane stanowisko, rodzaj

zawartej umowy o prace. Zaswiadczenia rejestrowane sg wg kolejnosci wydania.

Ad. 11) Dokumenty dotyczace uprawnien pracownika do nagrody jubileuszowej -
stuzg do udokumentowania wyptaty nagrody jubileuszowej. Dokumenty opracowywane sg
przez pracownika ds. pracowniczych na podstawie dokumentéw znajdujacych sie w teczce akt
osobowych pracownika oraz danych zawartych w programie komputerowym. Wystawiane sq w
dwéch egzemplarzach i zatwierdzane przez kierownika jednostki. Oryginat wpinany jest do akt
osobowych pracownika, natomiast kopia przekazywana jest do plac w celu wyplaty

Swiadczenia.

Ad. 12) Zaswiadczenie o stanie zdrowia - stuzy do oceny stanu zdrowia pracownika z
powodu dlugotrwalej niezdolnosci do pracy. Na 60 dni przed zakonczeniem okresu
zasitlkowego pracownika otrzymuje wniosek o przedluzeniu okresu wyplaty zasitku
chorobowego, ktéry zostaje opisany przez lekarza leczacego po przeprowadzonym badaniu.

Stosownie do wyniku badania lekarz prowadzacy wystepuje z wnioskiem o przedtuzenie okresu



zasitkowego, lub wystawia zaswiadczenie o stanie zdrowia dla $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego. W pierwszym przypadku pracodawca wystepuje z wnioskiem o wydanie
orzeczenia, a w drugim przypadku kompletuje sie dokumenty niezbedne do $wiadczenia

rehabilitacyjnego lub renty.

Ad. 13) Wniosek o emeryture lub rente - stuzy do wszczecia postepowania o emeryture
lub rente oraz rozpatrzenia uprawnien do S$wiadczenia i wydania decyzji. Na podstawie
wniosku pracownika o ustalenie prawa do emerytury lub renty inwalidzkiej, pracownik ds.
pracowniczych sporzadza wniosek o przyznanie $wiadczenia z pelng dokumentacjg stosownie
do obowigzujacych przepiséw w tym zakresie. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
Rp-7 sporzadza uprawniony do tego pracownik ptac wykazujac wynagrodzenie z okresu
wybranego przez pracownika zgodnie z przepisami. Zaswiadczenie podpisuje kierownik
jednostki, skarbnik lub gléwny ksiegowy. Peilng dokumentacje pracownik ds. pracowniczych
skltada w ZUS. Dokumentacje sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat dla ZUS, kopia

pozostaje w aktach.

Ad. 14) Rejestr osob przechodzacych na rente i emeryture — stuzy do rejestracji
pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente. Rejestr prowadzony jest przez
pracownika ds. pracowniczych w programie komputerowym. Do rejestru wpisuje sie

pracownikow, ktérzy zglosili wniosek o ustalenie prawa do emerytury lub renty.

Ad. 15) Swiadectwo pracy - wzér dowolny wg zalacznika do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 2002 r. w sprawie szczegoélowej tresci Swiadectwa
pracy oraz sposobu i trybu jego wydania i prostowania. Stuzy do udokumentowania
rozwigzania umowy o prace. Swiadectwo wystawia pracownik ds. pracowniczych w trzech
egzemplarzach w dniu rozwigzania umowy o prace. Wszystkie rubryki swiadectwa wypeiniane
sq na podstawie kompletu akt dotyczacych danego pracownika. Dokument zatwierdza
kierownik jednostki. Pracownik otrzymuje oryginal $wiadectwa pracy, kwitujac odbiér na
kopii. Pierwsza kopia dotaczona jest do akt osobowych pracownika i tam jest przechowywana,
natomiast druga kopia przekazywana jest pracownikowi upowaznionemu do naliczania

wynagrodzen.

Ad. 16) Dokumenty zgloszeniowe - ZUS - przygotowywane sg za pomocg programu
PEATNIK i przekazywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami drogq elektroniczna.

Dokumenty zgloszeniowe obejmuja:
- ZUS ZUA - zgloszenie do ubezpieczen / zgtoszenie zmiany danych,
- ZUS ZIUA - zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,
- ZUS ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgtoszenie zmiany danych,

- ZUS ZCZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego danych o cztonkach rodziny,
ktorych adres zamieszkania jest zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego,

- ZUS ZCNA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego danych cztonka rodziny, ktérego



adres nie jest zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego,

-ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczen / kontynuowanie ubezpieczen,

Ad. 17) Wniosek o urlop wychowawczy - stuzy do udokumentowania udzielonego
pracownikowi urlopu wychowawczego. Urlop przyznawany jest na podstawie wniosku
pracownika, ktéry wymaga zaakceptowania przez kierownika jednostki. Wniosek z adnotacjg o
wyrazeniu zgody na udzielenie w/w urlopu sktadany jest w kadrach. Wniosek sporzadzany jest
w dwéch egzemplarzach : oryginat dolaczony jest do akt osobowych pracownika i tam jest
przechowywany, natomiast kopia przekazywana jest pracownikowi upowaznionemu do

naliczania wynagrodzen,

Ad.18) Oswiadczenie o odpowiedzialnosci (wspotodpowiedzialnoéci) materialnej -
stuzy do udokumentowania wziecia przez pracownika odpowiedzialnosci za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia. Pracownicy mogq przyja¢ wspélng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone im lacznie z obowigzkiem wyliczenia sie. Podstawq lacznego powierzenia mienia
jest umowa o wspotodpowiedzialnosci materialnej, zawarta na piSmie przez pracownikow z
pracodawca. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w

czeSciach okreslonych w umowie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Ad.19) Pelnomocnictwo ogolne obejmuje umocowanie do czynnosci zwyktego zarzadu.
Do czynnosSci przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu potrzebne jest pelnomocnictwo
okreélajace ich rodzaj, chyba ze ustawa wymaga pelnomocnictwa do poszczegdlnej czynnosci.
Jezeli do waznosci czynnosSci prawnej potrzebna jest szczegodlna forma, pelnomocnictwo do
dokonania tej czynnosci powinno by¢ udzielone w tej samej formie. Pelnomocnictwo ogdlne
powinno by¢ pod rygorem niewazno$ci udzielone na piSmie. Pelnomocnictwo moze by¢ w
kazdym czasie odwotane, chyba Ze mocodawca zrzekl sie odwolania pelmomocnictwa.
Umocowanie wygasa ze $miercig mocodawcy lub pelnomocnika. Po wygasnieciu umocowania

pelnomocnik obowigzany jest zwréci¢ mocodawcy dokument pelnomocnictwa.

§18

Dokumenty zrédlowe do naliczania zasilkow z ubezpieczenia spolecznego - zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w zakresie okreSlenia dowodow stanowigcych podstawe

przyznania i wyplaty zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego:
- za czas zwolnien lekarskich — druk ZUS ZLA,
- zasitek rehabilitacyjny — wniosek o wyplate $wiadczenia rehabilitacyjnego,
- zasilek macierzynski - zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przewidywangq date porodu,

- zasitek opiekunczy - wniosek pracownika do uzyskania zasitku opiekunczego wedtug
obowigzujacego wzoru,

- zasitek wychowawczy — wniosek pracownika do uzyskania zasitku wychowawczego wedtug



obowigzujacego wzoru, zaswiadczenie z wilasciwego Urzedu Skarbowego o dochodach

uzyskanych w ostatnim roku podatkowym,

Na podstawie przedstawionych i zarazem wymaganych dokumentéw pracownik ds. plac
okredla prawo do otrzymywania przez pracownika w/w zasitkow. Nastepnie wprowadza do
programu placowego nazwisko i imie pracownika, ktéremu przystluguje uprawnienie oraz
kwote do wyplaty, a takze okres na jaki przystuguje pracownikowi ustalone prawo do

pobierania wskazanych zasitkéw.

§19

1. Listy plac sporzadza sie do 29 kazdego miesigca dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia do
30 kazdego miesigca w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i
sprawdzonych dowodéw zrédlowych przez odpowiedzialnego za ten wycinek pracownika ds.

ptac (wydruki komputerowe).

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imie pracownika,
d) suma nalezng kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,
€) sume wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,
g) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

1) za zgoda pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na konta ROR w wybranym

banku.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen:
a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

b) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda

pracownika.

4. Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.



5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osoby sprawdzajace - Kierownik referatu kadry-ptace,
c¢) Skarbnika,

d) Burmistrza

6. Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby stanowig podstawe do sporzadzenia
polecenia przelewu na rachunki bankowe pracownikéw, dla pracownikéw nie posiadajacych

rachunkow bankowych wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie gotowka w kasie urzedu.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sg wpinane do skoroszytow,
zestawienie list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktore stuzq do ksiegowosci syntetycznej
i analitycznej (wersja elektroniczna w programie SIGID).

PK - zestawienie list ptac za dany miesigc - pracownik referatu kadry - place przekazuje do
wydziatu ksiegowosci w terminie do 5 nastepnego miesigca. Wynagrodzenia platnika z tytutu
obshugi ZUS i US (dochody budzetowe) przekazywane sg na rachunek dochodéw gminy do

konca kazdego miesigca ktérego dotycza.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sq na wlasciwe rachunki bankowe za
pomoca przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniach:
a) skladki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy do 5 dnia, kazdego
nastepnego miesiaca,
b) zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych do 20 kazdego nastepnego miesiaca,

c) pozostate w dniu przekazania $Srodkéw na rachunek bankowy.

§ 20

Umowa zlecenia — wzor wlasny okresla, ze przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej dla dajacego zlecenie, stuzy do udokumentowania zleconych prac
zawartych z wlasnym pracownikiem, osobg nie bedacq pracownikiem zakladu, emerytem lub
rencista. Umowa o dzielo okre$la, ze przyjmujacy zaméwienie zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, stuzy do udokumentowania wykonanych prac zawartych z wlasnym
pracownikiem, osobg nie bedacq pracownikiem zaktadu, emerytem lub rencista.
Umowe o prace zlecong, dzielo sporzadza pracownik referatu kadr i ptac na podstawie
zlecenia komorki zlecajacej wykonanie pracy, dziela w dwéch egzemplarzach.
Poszczegdlne egzemplarze przeznaczone sa:

- oryginat dla przyjmujacego zlecenie, dzieto,

- kopia dla pracownika ptac,



§ 21

Inne pisma zlecajace wyplate wynagrodzenia, dotycza:
- ekwiwalentu za urlop,
- nagrdéd jubileuszowych,

- odprawy emerytalne, rentowe oraz inne.

Pisma zlecajace wyptate wynagrodzenia sporzadza pracownik kadr w dwéch egzemplarzach:
- oryginat do ptac,
- kopia dla komoérki wystawiajace;j.

Powyzsze pisma akceptuje kierownik jednostki, kontrasygnuje Skarbnik.

§ 22

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skltadek i =zasitkéw z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§23

Kartoteki pracownikow - stuzg do dlugotrwatej ewidencji wynagrodzen pracownika. Wydruki
kartotek sporzadzane sg oddzielnie dla kazdego pracownika, w ktoérych ujete sq wszystkie
wyptaty dokonywane na rzecz pracownika w danym roku kalendarzowym. Za prawidlowe
prowadzenie kartotek odpowiedzialny jest pracownik upowazniony do naliczania wynagrodzen

(wydruki komputerowe).

§24

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate diet dla Radnych jest lista opracowana
przez uprawnionego pracownika Biura Rady sporzadzona do 5 dnia po kazdym kolejnym

miesigcu.

2. Listy nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.

3. Listy powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajacq i potwierdzajaca potracenie za nieobecnos¢ — upowazniony pracownik
Biura Rady
c¢) Skarbnika / Gtéwnego ksiegowego



d) Burmistrza lub jego zastepce

4. Listy po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby stanowig podstawe do sporzadzenia
polecen przelewu na rachunki bankowe radnych, dla radnych nie posiadajacych rachunkow
bankowych wyplaty dokonuje sie gotéwka w kasie urzedu do dnia 10 nastepujacego po kazdym

miesigcu.

5. Dopuszcza sie wyptate diet radnych za miesigc grudzien do konca roku obrotowego, ktérego

platnos$¢ dotyczy.

§ 25
Dokumenty rozliczeniowe do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych obejmuja:

1. ZUS RCA - raport imienny dla platnikow uprawnionych do wyplaty S$wiadczeh z
ubezpieczenia chorobowego,

2. ZUS RZA - raport imienny o skltadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

3. ZUS RSA - raport imienny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,
4. ZUS RMUA - raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej,

5. ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa,

Za poprawne rozliczanie $wiadczen ZUS oraz zlozong dokumentacje rozliczeniowq

odpowiedzialny jest upowazniony pracownik referatu kadr i ptac.

§ 26

Dokumenty dotyczace rozliczen z Urzedem Skarbowym - PIT:

1. PIT - 2 o$wiadczenie pracownikéw dla celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych,

2. PIT - 4 deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od lacznej kwoty wyplat
dokonywanych,

3. PIT - 8A zbiorcza deklaracja zryczaltowanego podatku dochodowego,

4. PIT - 8B informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

5. PIT - 11 informacja o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

6. PIT - 12 o$wiadczenie pracownika dla celow dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika za caly rok podatkowy,

7. PIT - 40 roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika,

8. PIT - R informacja o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytulu pelienia obowigazkéw

spotecznych i obywatelskich,



9. PIT - 8S informacja o wysokosci wyplaconego stypendium.
Za poprawne rozliczenie podatku dochodowego jak réwniez za =zlozong dokumentacje
rozliczeniowg odpowiedzialny jest upowazniony pracownik referatu kadr i ptac zajmujacy sie

naliczaniem wynagrodzen.

§ 27

1. Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i
analitycznych. Konta obrazujgce finansowgq realizacje zadan uzgadniane sg z Naczelnikami lub
pracownikami - odpowiedzialnymi za realizacje zadan, ktérzy weryfikujg je pod wzgledem

merytorycznym i potwierdzajq ich zgodnos$¢.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotéwka, czekami i wekslami

dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

§ 28

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie $rodkow pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegajq
od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dzialalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono sie do omowienia dowoddow

dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

1. Aby dany skladnik rzeczowych aktywéw trwatych lub zréwnanych z nimi moégt by¢ zaliczony

do $rodkéw trwatych powinien speini¢ nastepujace warunki:

a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
b) przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz jeden rok,

c) stanowi¢ wlasnos$¢ ( wspoétwlasnos¢ ) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywaé¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych (speinia

warunki art. 3 ust 4 ustawy o rachunkowosci),

d) przeznaczony na potrzeby jednostki.

2. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki a takze bedace odrebng wlasnosciq lokale, spétdzielcze wlasnos$ciowe prawo

do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.



Do udokumentowania ruchu $srodkéw trwatych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:
A/ OT , przyjecie $rodka trwatego”

B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”

C/ PT ,protokoét przekazania - przyjecia $rodka trwatego”

D/ LT ,likwidacja $rodka trwatego”

OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwalymi w wydziale merytorycznym. Dowdd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z

przeznaczeniem:

a) oryginal Wydziat Ksiegowosci
b) kopia - dla wydzialu merytorycznego

Sporzadza sie go na podstawie:

a) w przypadku zakupu s$rodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury zakupu i
innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z nabyciem $rodka trwalego (w cenie
nabycia zgodnie z art. 28 ust 2 ustawy o rachunkowosci) lub wg decyzji,

b) w przypadku zakupu $érodka trwalego wymagajagcego montazu - oproécz dowodow
wymienionych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

c¢) w przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

c) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu rézmic,
inwentaryzacyjnych z decyzjq komisji inwentaryzacyjnej,

d) umowa darowizny - jezeli nie jest mozZliwe ustalenie ceny nabycia, wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (przy nieruchomosciach wg wyceny
rZeczoznawcy),

e) decyzji Wojewody — wg wartosci wskazanej w decyzji.

Dowod OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

¢) nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

d) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

f) warto$¢ poczatkowq , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

f) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, ( dekretacja wpisana przez



upowaznionego pracownika Wydziatu Ksiegowosci).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje administrator oraz osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do
uzytkowania i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.
Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. Zalgcznikiem do
dowodu OT jest protokdét odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze
nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania ( zmiana komorki organizacyjnej jednostki).
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowod MT -
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowdd ten sporzadza administrator na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Powinien zawierac:

a) nazwe srodka trwatego i krétka jego charakterystyke,

b) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

¢) jego warto$¢ poczatkowaq,

d) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

f) podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaly,

g) date sporzadzenia dowodu.

Dowody MT sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
a) oryginal — Wydziat Ksiegowosci
b) pierwsza kopia - dla komoérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,

¢) druga kopia - dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez kierownika

jednostki.

Dowéd PT ,,protokoél przyjecia - przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwaltego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka
trwatego nastepuje Uchwalg Rady albo Zarzadzeniem Burmistrza.

Uchwata lub Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokotu
przekazania - przyjecia $rodka trwatego”

Dowdd ten zawiera co najmniej:

a) nazwe S$rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw
trwatych,
b) warto$¢ poczatkowq i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

c) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy o0so6b



upowaznionych, reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonujg kierownik jednostki, a kontroli
formalno - rachunkowej upowazniony pracownik Wydzialu Ksiegowosci.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

a) oryginal i druga kopia - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

b) pierwsza kopia - dla Wydziatu Ksiegowosci

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania. Likwidacja $rodka trwalego nastapi na podstawie wniosku osoby
materialnie odpowiedzialnej, Naczelnika Wydzialu merytorycznego lub Sekretarza.

Sporzadza sie go na podstawie:

a) wniosku osoby odpowiedzialnej,
b) protokotu réznic komisji inwentaryzacyjnej,
c¢) aktu notarialnego i protokotu przekazania,

d) protokotu nieodptatnego przekazania.

Do likwidacji $rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja srodka trwalego”, do ktérego

dolacza sie protokot komisji likwidacyjnej przy zuzyciu lub zniszczeniu.

Dowdd LT powinien zawierac:
a) numer i date dowodu,
b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
c) warto$¢ poczatkowq i jego dotychczasowe umorzenie,
d) orzeczenie komisji likwidacyjnej ( okreslenie przyczyn likwidacji ),

e) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

Zalacznikami do LT moga by¢:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
b) protokot fizycznej likwidacji,
c) faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal - Wydziat Ksiegowosci,

b) pierwsza kopia - dla komoérki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany,

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym stanowi

podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.



3. Upowazniony pracownik Wydziatlu Ksiegowosci sporzadza wykaz jednostek i instytuciji,
ktorych mienie nieruchome podlega przekazaniu oraz zawiadamia instytucje i jednostki o
terminie przeprowadzenia inwentaryzacji i koniecznosci przygotowania dokumentow
dotyczacych tego mienia. O powyzszych czynnosSciach informuje pisemnie Burmistrza,
Skarbnika i Sekretarza.
Po otrzymaniu prawomocnej decyzji stwierdzajacej nabycie mienia sporzadza protokot
zdawczo - odbiorczy- PT dla gruntu zawierajacy m. in. warto$¢ gruntu oraz przekazuje
go:
oryginat - jednostka otrzymujgca mienie
1 kopia - Wydzial Ksiegowosci
2 kopia - wydzial merytoryczny

4. Dowodem przychodu rzeczowych sktadnikéw majatku niezaleinie od posiadania dowodu
nabycia (akt notarialny, rachunek, faktura) jest dowdéd OT ,Przyjecie srodka trwalego", ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowej prowadzonej przez

upowaznionego pracownika Wydzialu Ksiegowosci, dla poszczegoélnych grup majatku.

5. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach

inwentarzowych.

6. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejkq z pieczecig urzedowa.
Oprécz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz i Skarbnik podpisujg adnotacje

stwierdzajacq ilo$¢ stron lub kart ksiegi.

7. Dopuszcza sie prowadzenie dokumentacji w postaci kart inwentarzowych.

8. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ przez administratora oznaczone trwalymi

numerami inwentarzowymi.

9. Ewidencje pozaksiegowq umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzi
sie na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie
przystuguja. W ewidencji tej prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny/ Zespo6t Gospodarczy, a
w przypadku Straznikow Miejskich przez Straz Miejska nalezy réwniez odnotowaé wyplate

ekwiwalentu pienieznego, ktéry pracownik otrzymal zamiast odziezy.



Czesc¢ 111 Zasady obrotu materialami i towarami

§29

1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie po wydaniu ich do =zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opalu i materialéw biurowych). Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat

material.

2. Rozchéd opalu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzonego
na podstawie zakupu opatu dla poszczegdlnych kotlowni i rozliczany jest kwartalnie oraz na

koniec roku i sezonu grzewczego - zalacznik nr 6.

3. Rozchod materialéw biurowych - realizacjg zapotrzebowania zajmuje sie upowazniony do

tej czynnosci pracownik Wydziatu Organizacyjnego/ Zespotu Gospodarczego.

4. Artykuly spozywcze zakupywane sg przez upowaznionego do tych czynnosci pracownika

Wydziatu Organizacyjnego/ Zespotu Gospodarczego.

5. Przychéd i rozchéd materialdéw podlega kontroli na podstawie miesiecznych zestawien,
ktorych dokonuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego. Kontrola przychodéw i rozchodow

materiatéw polega na comiesiecznym sporzadzaniu zbiorczego zestawienia.

Czes¢ IV. Zasady obrotu mieniem Skarbu Panstwa

§ 30

1. Pod pojeciem mienia Skarbu Panstwa nalezy rozumie¢ wtasnos$¢ Skarbu Panstwa.

2. Ewidencja analityczna nieruchomosci Skarbu Panstwa prowadzona jest w rejestrze gruntéw

i budynkow inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

Czes$¢ V. Zasady obrotu mieniem gminy

§ 31

1. Pod pojeciem mienia gminy nalezy rozumie¢ wlasno$c¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez

gmine lub inne gminne osoby prawne.



2. Dowodem przychodu niezaleZznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna,
faktura, umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie $rodka trwatego" lub PZ ,Przychéod
zewnetrzny” w zakresie nieruchomos$ci, sporzadzany przez upowaznionego pracownika
Wydzialu Gospodarki Gruntami i Architektury, ktéry stanowi warunek wpisania $rodka

trwatego do ksiegi inwentarzowej.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia (np. "Protokotu zdawczo -
odbiorczego", faktury, aktu notarialnego) podpisanego przez strony jest dokument ruchu o

symbolu PT lub LT - wystawiony przez Naczelnika wydziatu merytorycznego.

4. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez Wydziat WGA.

5. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do

ostatniej strony naklejka z pieczecig urzedowa.

6. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz i Skarbnik sktadajq adnotacje stwierdzajacq

ilo$¢ stron lub kart ksiegi.

7. Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz na $wiadczenie ustug dotyczacych
dostawy ciepla, energii elektrycznej, wody itp. przygotowuja i przedstawiajg do podpisu
upowaznieni pracownicy Wydzialow merytorycznych. Umowy sporzadzane sa w 3 egz. -

pierwszy dla najemcy, drugi dla Wydzialu Ksiegowosci, trzeci dla Wydziatu merytorycznego.

8. Faktury VAT dotyczace czynszu lub dostawy energii elektrycznej, ciepta, wody itp.

wystawiajq upowaznieni przez Burmistrza pracownicy wydziatéw merytorycznych.

9. Kopie faktur z zestawieniem za caly miesigc w terminie do 10 kazdego miesigca przedktada

sie w Wydziale Ksiegowosci.

10. Wyznaczony pracownik Wydzialu merytorycznego ustala wysokos¢ podatku od
nieruchomosci naleznego innym jednostkom samorzadu terytorialnego. Deklaracje podatkowq
przedklada sie w Wydziale Ksiegowos$ci w terminie do dnia 14-tego stycznia kazdego roku oraz

kazdorazowo w ciggu 14 dni od daty zbycia lub nabycia nieruchomosci.

11. Windykacje naleznosci prowadzq wyznaczeni pracownicy komorki windykacyjne;j.



Czes¢ VI. Sprawozdawczos$c¢
§ 32

Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania procesow zwigzanych 2z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniami budzetowymi” - okreSlono w ustawie
o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych okreslily
rozporzadzenia Ministra Finansow.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw jednostki samorzadu terytorialnego
zobowigzane s do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdan w zakresie
panstwowego dlugu publicznego oraz poreczen i gwarancji tych jednostek sektora finansow
publicznych (posiadajacych osobowo$¢ prawng), dla ktérych sg organem zalozycielskim lub
nadzorujacym.

Ponadto, w $wietle ustawy z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérych przepisy
stosuje sie do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigzkow oraz jednostek
organizacyjnych - jednostki sporzadzajg sprawozdania finansowe na dziehn zamkniecia ksiag

rachunkowych.

Realizacja zasady jawnosci i przejrzystoéci finanséow publicznych wymaga stosowania

jednolitych zasad:

* klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodéw i rozchodéw,
* ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych,

* sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie wielko$ci dochodéw i wydatkéw w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej.

Zgodnie ze szczegodlng zasada ustawy o finansach publicznych dochody i wydatki bedq
ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg (zasada

kasowa budzetu).

§ 33

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajq z zasad ogdélnych rachunkowosci
i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowej.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajq
obowiagzki:
- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodéw ksiegowych,

- dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedlug



kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnos$ci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisow kont ksiegi gtéwnej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien
obrotow i sald,

- dokonywania zapisOw w sposob trwaty,

- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzien bilansowy (dzien
sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa

Narodowego Banku Polskiego

Ze szczegoélnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu proceséw
finanséw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych wynikajg obowigzki:
- klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkow publicznych wedlug dziatéw,
rozdzialéw i paragraféw, a przychoddéw i rozchodéw budzetu wedlug paragrafow
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
- uyyjmowania dochodéw i wydatkow w terminie ich zaptlaty,
- uyyjmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platno$¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zaleglosci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania, w
tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie wygasajace),
- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania
wartoéci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kurséw walutowych - nie

pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotyczq
obowigzku:
- sporzadzania i przekazywania okre$lonych sprawozdan jednostkowych, 1acznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,
- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,
- sporzadzania sprawozdanh rzetelnie i prawidtlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno
- rachunkowym,
- sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno -
rachunkowej,
- usuniecia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do

sprawozdan zbiorczych.



§ 34

Informatyczny system sprawozdawczoSci budzetowej ,BESTIA” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:
- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z
obowigzujaca klasyfikacjg budzetows,
- wysyltke danych drogaq elektroniczna,
- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.
Zapewniajac zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,, BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje

danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikéw zbiorczych.

Czesc¢ VII. Druki $cislego zarachowania
§ 35

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i =zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sig tez stan
poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta i Gminy Wrzeé$nia do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- kwitariusze przychodowe

- kontokwitariusze,

—arkusze spisu z natury
—-kasa wyda - KW,

§ 36

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania.



2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

§ 37

1. Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego =zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje w
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cistego

zarachowania.

§ 38
1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajq nadanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkq wedlug

podanego nizej wzoru:

»Druk scistego zarachowania

Urzad Miasta i Gminy Wrzesnia”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
—-obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw

pracownik stawia swéj podpis.

Piecze¢ , Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatlej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania
drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke

drukéw $cistego zarachowania.



2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr .............. donr............ ,

- liczbe kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez ksiegowego
gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegoélne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagto$ci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukoéw S$cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 39

Ewidencje wszystkich drukéw S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem

kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§40

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia;

- dla przychodu - protokél komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow wraz z
podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie

lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,

aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w

przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej

poprawki umieséci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.



. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

. Zapotrzebowanie powinno okre$la¢ zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieral rozliczenie z
poprzednio pobranych drukéw.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr

upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania.

§41

Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywa¢ przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

. Bltednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”
wraz z datq i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sq broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w

przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§42

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienic ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
podlegajg przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo

-odbiorczym.

§43

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki

wydalt,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.



w

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy =zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginiecia drukéw,

- nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢

protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Czes¢ VIII. Ochrona danych

§44
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

b) hasta dostepu,

c) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni posiada¢

stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, ktore wplynely do Wydziatu ksiegowosci i zostaly zaksiegowane nie mogaq
by¢ wydawane z wydzialu. W przypadku zaistnienia koniecznoséci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innego wydzialu mozna dokument udostepni¢, ale tylko na miejscu w

wydziale. W przypadku kontroli zewnetrznej dowody wydawane sg na polecenie Skarbnika.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (np. do organéw $cigania, sagdéw, prokuratury,
itp.) moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody

Burmistrza lub Skarbnika za potwierdzeniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowah w poszczegdlnych

miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym



wedlug poszczegdélnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, poszczegélne fundusze

celowe, odrebnie prowadzone rachunki bankowe, itp.).

6. Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych, dostosowanych

do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w wydziale ksiegowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum

Urzedu.

Czesc¢ IX. Archiwowanie dokumentéw ksiegowych

§ 45
Nadz6r nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu

i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi

przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do Sekretarza.

1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych:
» zasada grupowania dokumentéw do akt - jednorodno$¢ tematyczna,
« zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uklad chronologiczny,
« zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — nazwa wydziatuy,
- symbol cyfrowy akt — zgodny z instrukcjg kancelaryjng,
- numer kolejny — numer spisu zdawczo — odbiorczego, pozycje,
+ zasady przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego
dotycza. Okres przechowywania okres$la kategoria archiwalna,
« zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
» zasada latwego wyszukiwania dokumentéw:

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z powyzszymi zapisami.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzeséni obowigzuje Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania Archiwum Zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w
Urzedzie wprowadzong do stosowania Zarzadzeniem Nr ....... Burmistrza Miasta i Gminy

Wrzesnia.



3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem “A” - oznacza sie kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.
Symbolem “B” - oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub samorzadowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw

kontrolnych,

b) symbolem “Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie

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

c) symbolem “BE” oznacza sie dokumentacje, ktéora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji za

materialy archiwalne.

4. Archiwum zakladowe Urzedu Miasta i Gminy we Wrzeéni prowadzone jest w ramach
Wydzialu Organizacyjnego. Za dzialalno$¢ archiwum odpowiadajg wyznaczeni pracownicy tego

wydziatu.

§ 46
Przechowywanie akt:

1. Obowigzujg w jednostce ponizsze zasady przechowywania akt:

L]

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum

zakltadowym,

+ na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

+ teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreSlonymi w
Instrukcji. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

» kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na

merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy

dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

L]

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum



Zakladowe,

+ akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie 1
roku (w uzasadnionych wypadkach - po uplywie dwdch lat) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

+ pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym naczelnikiem wydziatu ustala termin przekazania akt do archiwum
przez poszczegolne wydziaty,

» przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

» spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, pozostalty
egzemplarz pozostaje w archiwum,

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

« spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: kierownik referatu - zdajacy akta, naczelnik

wlasciwego wydziatu merytorycznego i pracownik, prowadzacy archiwum zaktadowe.

3. Archiwowana dokumentacja podlega konserwacji raz na 5 lat. Akta o szczegdélnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej warto$ci dla gminy sg w postaci

foliowanej.

Czesc X. Postanowienia koncowe

§47

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wlasnosciq lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w

sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢

zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢

zamkniete na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu zajmowanym przez pracownikow Urzedu.



5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy pracownika konieczna jest zgoda

naczelnika wtasciwego wydzialu merytorycznego lub Skarbnika, Sekretarza, Burmistrza.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢ po zakonAczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§48

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu ono powierzone z

obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposOb pozwalajacy stwierdzi¢ jaki

sprzet otrzymali pracownicy za ktory ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreSlajagce zakres

odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy.

4. W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko
pracy, sprzet powierzony jego pieczy przechodzi wraz z nim. W innym przypadku, np.
zwolnienia, obowigzkiem pracownika jest rozliczenie sie z pobranego na kartoteke osobistqg

sprzetu z Wydziatem Organizacyjnym i Informatykami.

§49

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powotane na
wstepie w “CzesSci ogdlnej”. Ponadto w celu opracowania niniejszej instrukcji korzystano z

ogolnie dostepnych opracowan.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okreéla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni i

winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu. Gminne jednostki

organizacyjne winny opracowac¢ wlasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie od dnia 1 lipca 2010 r.



§ 50

Wykaz zatacznikdéw do instrukcji stanowia:

1. Faktura - wzor opisu,

2. Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych przekazywanych z komdrek

organizacyjnych do Wydziatu Ksiegowosci.

3. Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych.
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych.
Rozliczenie kart drogowych samochodow stuzbowych

Protokét z rozliczenia opatu zakupionego przez gmine.

R

Wykaz programéw komputerowych stosowanych do celow stuzbowych w
jednostce,
8. Wzor zlecenia na wykonanie ustugi.

9. Wzdér zamdwienia na dostawe towarow.



zatacznik Nr 1 do Instrukgcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdéw ksiegowych

Opis faktury: przeznaczenie, komu przekazano (OT, PT, protokét przekazania, itp.)

klasyfikacja budzetowa: ( dziat, rozdziat, okresli¢ z jakich Srodkéw - biezace lub
majgtkowe)



zatacznik Nr 2 do Instrukgcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdéw ksiegowych

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do Woydziatu Ksiegowosci sptywajg dokumenty finansowe z nastepujgcych

referatow i wydziatdw:

1. Kadry i Ptace
Wydziat Organizacyjny - Zespét Gospodarczy
Wydziat Podatkowy
Referat Komunalny
Referat Inwestycyjny
Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu
Referat Ksiegowosci Oswiatowe;j
Wydziat Gospodarki Gruntami i Architektury

o N o Uk WwWwN

Referat Promocji

10.Petnomocnik ds. Profilaktyki

11. Straz Miejska

12. Stanowisko ds. OC

13. Wydziat Spraw Obywatelskich
14.Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej

Kadry
okreslenie dokumentu rodzaj dokumentu termin
dostarczenia

angaze pracownikéw, zmiany w angazach, umowa 2 razy w miesigcu

przesuniecia pracownikow, do 15 i do 30 dnia
kazdego miesigca

zasitki  chorobowe - L4 oraz inne druk L4 2 razy W miesigcu

zaswiadczenia dotyczace wyptat z tytutu zaswiadczenia do 15 i do 30 dnia

chorobowego z adnotacjg daty wptywu kazdego miesigca

wykaz pracownikdw przebywajacych na wykaz na biezaco

urlopach bezptatnych

wykaz osob uprawnionych do nagrody wykaz do 30 stycznia




jubileuszowe] kazdego roku

wykaz 0s6b uprawnionych do odprawy wykaz do 30 stycznia

emerytalnej i rentowe;j kazdego roku

dane o stanie zatrudnienia wykaz Do 5-go dnia
zakonczenia
kwartatu

umowy o pozyczke umowa na biezaco

Za dotrzymanie termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik referatu

kadr i ptac.

Place

okreslenie dokumentu

rodzaj dokumentu

termin
dostarczenia

listy ptac dotyczace wyptat na koniec
miesigca, skompletowane i zatwierdzone
do wyptaty

listy ptac

na 1 dzien przed
ustalonym terminem

wyptaty

zbiorcze zestawienie wszystkich list ptac
danego miesigca

zbiorcze zestawienie

na 1 dzieh przed
ustalonym terminem

wyptaty

deklaracje rozliczeniowe ZUS - druki wedtug wymaganych

przygotowane do dokonania przelewu terminow

szczegOtowy wykaz potracen z wykaz na 1 dzienh przed

wynagrodzen celem dokonania przelewow ustalonym terminem
wyptaty

deklaracje ZUS druki do zatwierdzenia druki wedtug wymaganych
terminow

wykaz potracen pozyczek z ZFSS wykaz do 23 kazdego
miesigca

informacja o zarobkach dla celéw druki kazdorazowo wedtug

emerytalno - rentowych potrzeb na wniosek

oswiadczenia, informacje, deklaracje druki wedtug wymaganych

podatkowe terminéw

wnioski, oSwiadczenia dla celéw wyptat z druki kazdorazowo wedtug

ZUS potrzeb

deklaracje, wnioski dla celow wypfat z druki kazdorazowo wedtug

PZU i Warty

potrzeb

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw
Kierownik referatu kadr i pfac.

sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest




Biuro Podawcze - Kancelaria

okreslenie dokumentu rodzaj dokumentu termin
dostarczenia
korespondencja finansowa pisma codziennie po
zadekretowaniu
dowody finansowe wptywajace faktury, rachunki  |codziennie

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji do Wydziatu Ksiegowosci

odpowiedzialny jest Sekretarz.

Pozostate Referaty i Wydziaty Urzedu

okreslenie dokumentu rodzaj dokumentu termin
dostarczenia

faktury i rachunki gotéwkowe sprawdzone| faktury, rachunki |kazdego dnia do

i podpisane pod wzgledem godziny 12.00

merytorycznym

ryczatty samochodowe, rozliczenie druki kazdego dnia do

zakupdéw, wyptaty z  ZFSS  itp. godziny 12.00

skompletowane i  podpisane przez

uprawnione osoby

delegacje krajowe i zagraniczne druki kazdego dnia do
godziny 14.00 w
ciggu 14 dni od
wyjazdu stuzbowego

sprawozdania z dochodow - WP, WGA, zestawienia do 5 kazdego

WGM, DOM-PAR

miesigca za miesigc
poprzedni

umowy, zlecenia przygotowane do
podpisu pod wzgledem finansowym do
Skarbnika

druki umédw, zlecen

na biezaco

rachunki, faktury za roboty budowlano-

rachunki, faktury

w ciggu 3 dni od daty

montazowe, remonty, projekty, otrzymania
dokumentacje, inwestycyjne i inne wraz z

zatgcznikami (umowy, kosztorysy,

protokoty  odbioru) sprawdzone i

podpisane pod wzgledem merytorycznym

wystawienie dowoddw przyjecia S$rodka OT, PT, LT na biezaco,
trwatego do uzytkowania, przekazanie niezwtocznie po
srodka trwatego, likwidacja Srodka zakonczeniu zadania
trwatego

dostarczenie umoéw na wynajem lokali umowy na biezaco

mieszkalnych i uzytkowych




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji do Wydziatu
Ksiegowosci odpowiedzialni sg Kierownicy Refaratéw i Naczelnicy Wydziatow.



OSWIADCZENIE

zatacznik Nr 3 do Instrukgcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdéw ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam / tem / do wiadomosci i Scistego

przestrzegania zasady okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu

dokumentéw postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Jednocze$nie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg instrukcjg podlegtych mi

pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu

ktérym przekazano egzemplarze “Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw

ksiegowych”
Lp. Imie i nazwisko stanowisko podpis
1. |Danuta Mis Naczelnik WKS
2. |Joanna Lisiecka - Mierzwa Kierownik referatu KP
3. |Anna Grzybowska Petnomocnik d/s profilaktyki
4. | Rafat Stobinski Informatyk
5. |Szymon Krajniak Kierownik Referatu Promocji
6. |Jarostaw Malicki Naczelnik WOS
7. |Beata Pietrzak Kierownik RKO
8. |Kunegunda Zakrzewska Naczelnik WGA
9. |Jan Krotoszynhski Naczelnik WIK
10. |Tadeusz Swiatkiewicz Sekretarz
11. |Roman Karowski Kierownik Rl
12. |Robert Klimczak Kierownik RK
13. |lwona Kasprzak Kierownik ZG
14. |Magdalena Katuzna Naczelnik WP
15. |Magdalena tuczak Naczelnik WGM
16. |Agnieszka Stasiak Naczelnik WSO




Wzory

zatacznik Nr 4 do Instrukgcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdéw ksiegowych

podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksiegowych

imie i nazwisko

stanowisko

wzor podpisu

Tomasz Katuzny

Burmistrz

Jan Maciejewski

Z-ca Burmistrza

Waldemar Grzeskowiak

Z-ca Burmistrza

Jolanta KoScianska

Skarbnik

Danuta Mis

Naczelnik WKS

Iwona Koralewska

Ksiegowa WKS

<o v Aw NR T

Edyta Stengert

Ksiegowa WKS




Rozliczenie kart drogowych

zatacznik Nr 5 do Instrukgcji

obiegu, kontroli i archiwowania

dokumentdéw ksiegowych

SamOChOdu llllllllllllllllllllllllnr rej- EEEEEEEEEEEENEEEEEEN

Za MIeSIAC vvervrervnnrinnrnnnna:s 2010 1,

Data |Nr Stan Przebieg
karty |licznika ' km

Stan
paliwa
przy
otrzyma
niu karty

Stan
paliwa
przy
Zwrocie
karty

llos¢
paliwa
zakup.
w
danym
m-cu

Zuzycie paliwa

normy

Rzeczy
wiste

Oszcze
dnosci

przekro
czenia

Norma zuzycia na 100 km przebiegu
Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu




zatacznik Nr 6 do Instrukgcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdéw ksiegowych

Wrzednia, dnia ............. 2010r.

PROTOKOL

z rozliczenia opatu zakupionego przez Gmine Wrzesnia

Za OKIreS ....vcverirverisiersierarsssassssnrasnnns
Komisja w sktadzie:
L e ————————————————————
2 e eeeieirrer e
B e eeeeiiee e ——————
W 0beCNOSCi PAlaCza Pana ......uvviiiiiiiiic e

stwierdza zuzycie opatu, tj. wegla i koksu w nastepujgcych ilosciach:

Powyzszg ilos¢ nalezy zdja¢ ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w

ksiegowosci

Podpisy Komisji:



zalacznik Nr 7 do instrukcji
obiegu dokumentéw, kontroli
i archiwowania

WYKAZ PROGRAMOW

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. “c” ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o

rachunkowosci (Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pdin.

komputerowych uzytkowanych w wydziale ksiegowosci:

zm.) ustala sie wykaz programow

dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sq w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegi rachunkowe

prowadzone sg przy uzyciu komputeréw w systemach informatycznych:

a/ SIGID Poznan - w pakiecie programéw:

Nazwa modutu Wersja Data rozpoczecia
oprogramowania eksploatacji wers;ji

Ksiegowos¢ budzetowa jednostki 2.34a 20.05.2010
Ksiegowos¢ budzetowa organu 2.30a 20.05.2010
Podatek od nieruchomosci od 0sdb fiz. 2.46a 20.05.2010
Podatek od nieruchomosci od oséb prawn. 2.47a 20.05.2010
Podatek rolny/lesny od 0s6b fizycznych 2.47a 20.05.2010
Podatek rolny/lesny od 0s6b prawnych 2.47a 20.05.2010
Podatek od Srodkdéw transportowych 2.38a 20.05.2010
Ewidencja optat dzierzawnych 2.44c 20.05.2010
Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie 2.44b 20.05.2010
Ewidencja srodkéw trwatych i wyposaz. 2.28a 20.05.2010
Program obstugi mandatéw kredytowych 2.30a 20.05.2010
Program obstugi kasy 2.26a 20.05.2010
Kadry i ptace 2.36b 20.05.2010
Ewidencja zakupow i sprzedazy VAT 2.24a 20.05.2010
Ewidencja i drukowanie faktur 2.24a 20.05.2010
b/ BESTIA Warszawa - w pakiecie programéw:

Sprawozdania budzetowe i finansowe 3.01.2011 14.05.2010
¢/ PLATNIK “Pro com Software S.A. - w pakiecie programéw:

Deklaracje, rozliczenia 8.01.2001 16.12.2009

d/ HDF Inwentaryzacja - w pakiecie programow:




Ewidencja Srodkéw trwatych 4.2 21.05.2009

Szczegbtowa ewidencja programoéw oraz ich kolejnych aktualizacji znajduje sie w komorce SI -

Informatycy.

Opis oraz sposdéb dziatania programéw

1. Komputerowy system “Kadry - Place” umozZliwia skomputeryzowanie wiekszosci prac
ewidencyjno - sprawozdawczych, realizowanych w komérce kadrowej oraz prac zwiazanych z
naliczeniem i wyplatg wynagrodzen.

Modut “Kadry” gromadzi wszystkie niezbedne informacje o =zatrudnionych i
zwolnionych pracownikach, takich jak:

» podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmalzonku, dzieciach itd.

+ informacje zwigzane z zatrudnieniem: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia
socjalne, kary, szkolenia itd.

Modut “Place” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module “Kadry”, umozliwia
realizacje nastepujacych funkcji:

+ ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikéw,

+ tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w ukladzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUSem, na
poziomie poszczegolnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegdlowosci i

zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na

poziomie pracownika i poszczegodlnych skladnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na

skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

2. System “Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzeéni (umowa o prace, umowa zlecenie) podlegajacych
ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie

deklaracji imiennych i zbiorczych.

3. Program “Ewidencja i wystawianie faktur” umozliwia skomputeryzowanie wiekszosci prac

zwigzanych z przygotowaniem i drukowaniem faktur VAT.

4. Program “Ewidencja Zakupéw i Sprzedazy VAT” pozwala na kompleksowe prowadzenie
rejestrow sprzedazy i zakupow. tatwos$¢ rejestrowania dowodow ksiegowych i szybkos¢
dokonywanych zestawien. Przejrzysty uklad funkcji zapewnia latwo$¢ poruszania sie po
programie i szybki dostep do zadanych danych. Dane wprowadzone do programu ujmowane sg

w ukladzie miesiecznym z mozliwosciq dokonania zestawien za dowolny okres czasu. Kazda



zarejestrowana sprzedaz, wprowadzona jest w sposéb analityczny, z dokladnym podziatem na
rodzaj obcigzenia danej pozycji podatkiem VAT (22, 7 czy 0%). Podczas rejestrowania
dokumentéw sprzedazy program zapewnia automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku,
na podstawie wprowadzonych kwot netto.

Glowne funkcje programu to:

+ pelna ewidencja sprzedazy prowadzona w uktadzie miesiecznym,

« wydruk zestawien z poszczegolnych rejestréw za dowolny miesiac oraz za dowolny okres,

+ wydruk informacji niezbednych do wypelniania formularza VAT-7 “Deklarcja podatkowa

dla podatku od towaréw i ustug”.

5. Program obstugi kasy umozliwia miedzy innymi:
1. tworzenie wlasnego systemu podpowiedzi zawierajacego informacje o:
a/ wplacajacym (pobierajacym)
b/ bankach i numerach kont bankowych
¢/ rodzaju operacji kasowych - co pozwala na odpowiednie klasyfikowanie dochodéw,
kosztow, wydatkéw,
d/ kodach dekretacji umozliwiajgcych wstepng dekretacje raportéw kasowych,

2. tworzenie “wzorcow dokumentéw kasowych”. Wzorce te sterujg miedzy innymi
sposobem pobierania informacji w trakcie rejestracji dokumentu w kasie, wydrukiem
oraz sposobem wstepnej dekretacji dokumentu,

3. prowadzenie ewidencji i wydruk dokumentéw przechodzacych przez kase,
tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie raportow kasowych,

5. tworzenie, wydruk i ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania.

6. System “Ewidencja i drukowanie faktur” stuzy do komputerowego sporzadzania wydrukéw,

zwigzanych z wystawianymi fakturami VAT.

7. Program “Gospodarka materialowa w jednostkach budzetowych” umozliwia prowadzenie
ewidencji stanow magazynowych i ruchu materialéw oraz wykonanie niezbednych analiz i

zestawien kontrolnych.

8. Program “Ksiegowo$¢ budzetowa jednostki” i program “Ksiegowo$¢ budzetowa zarzadu”
stuzy do ewidencjonowania operacji gospodarczych na kontach oraz uzyskanych dochodoéow

budzetowych.

9. System “Ksiegowo$¢ podatkowa” umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz
prowadzenie ksiegowosci podatkowej. Na podstawie niezbednych informacji wprowadzonych

do programu prowadzone sg konta analityczne dla poszczegdlnych podatnikéw.

10. System “Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych” obsluguje szczegélowag ewidencje i

rozliczanie oséb prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowosci



prawnej, obowigzane do skladania deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok

kalendarzowy, zgodnie z art. 6 pkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach

lokalnych.

Program umozliwia miedzy innymi:

» zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacq kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

» otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczeh podatnika (rejestracja wptat, obliczenie
odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnien itp.),

+ wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

« rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

+ utrzymywanie i wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

« kontrole braku deklarcji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

Program “Podatek od nieruchomosci dla oséb prawnych” instalowany jest wraz z programem

“Ksiegowo$¢ podatkowa”.

11. System “Podatek rolny/ lesny/ nieruchomosci dla oséb fizycznych obejmuje szczegoétowq

ewidencje i rozliczanie zgodnie z ustawami o podatku rolnym, podatku le$Snym oraz innymi

ustawami i rozporzgadzeniami.

Program umozliwia miedzy innymi:

» zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklarcji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

* obliczenie indywidualne lub grupowo podatku za caly rok (grupa K) lub za pierwsze lub
drugie péirocze,

» wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno lub dwustronnym,

» automatyczne przekazanie danych do “Ksiegowosci podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

» wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z poéitrocza na péirocze i z roku na rok oplat
wieloletnich, ulg, zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych itp.,

» zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za rok lub
poéirocze,

e wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

» dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw wedlug wsi,
klas, gospodarstw itp.,

+ symulowanie wielko$ci dochodéw gminy zaleiznie od wielkosci przelicznikéw i stawek
uzytych do symulacji dochodoéw,

» drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltysow wsi.

Podatek le$ny liczony jest wedlug ha przeliczeniowego dla gruntéw zadrzewien w klasach



bonitacji lub w sposéb uproszczony wedlug klas fizycznych, gdzie nie podano szczegolow
dotyczacych gruntéw le$nych.

Program jest instalowany wraz z “Ksiegowosciq podatkowga”, gdzie nastepuje zasadnicza
obstuga podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien

itp.).

12. System “Podatek rolny/ le$ny dla oséb prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb
prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowos$ci prawnej,
obowigzane do sktadania deklaracji na podatek rolny zgodnie z § 8, 9, 10 rozporzadzenia MF z

dnia 11 stycznia 1990r. w sprawie podatku rolnego (Dz. U. Nr 3 poz. 18).

Program umozliwia miedzy innymi:

» zarejestrowanie deklarcji na podatek rolny od gruntéw z biezacg kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

» otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wptlat, obliczenie
odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnien itp.),

e wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

* rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

» utrzymanie i wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

» kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego itp.

Program instalowany jest wraz z programem “Ksiegowos$¢ podatkowa”.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje sie na

stanowiskach pracy.



X
WRZESNIA

zalacznik Nr 8 do instrukcji
obiegu dokumentéw, kontroli
1 archiwowania

Wrzesnia, .............. 20... roku

ZLECENIE

2.Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych/tekst jednolity /Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz.
1055/ ZI@EA ST ...ttt ettt h bbbt bt b bbbttt e a bt h e ae bbbt benae e ntenee

3.Upowaznia si¢ w/w firme do wystawienia faktury /rachunku bez naszego podpisu.

2.Termin wykonania zlecenia ustalono do .............ccccevevevruererennnnne. r.
3.Maksymalne zobowiazanie wynikajace z niniejszego zlecenia nie przekroczy rownowartosci ................. 7l brutto
(stownie: .....cccvveveveenrennen. ).

4.Platno$¢ nastapi przelewem na konto Wykonawcy w terminie 14 dni od daty wptywu faktury do Urzedu.
4. Wiazaca forma odszkodowania beda kary umowne:

a/ Wykonawca za odstapienie od wykonania zaméwienia z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy zaplaci
Zamawiajacemu kar¢ umowna w wysokosci 10% wartos$ci przedmiotu zamowienia;

b/ za zwtoke w wykonaniu (dostawie) zamowienia w wysokosci 0,5 % warto$ci przedmiotu zamowienia za
kazdy dzien zwloki;

¢/ Zamawiajacy za odstapienie od wykonania zamoéwienia z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego zaptaci
Wykonawcy kar¢ umowna w wysokosci 10% wartosci przedmiotu zamowienia.

6. Fakturg nalezy wystawi¢ na: Gmina Wrze$nia

— ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrze$nia

NIP; 789-10-01-386

Wykonawca: Zamawiajacy:




X
WRZESNIA

zalacznik Nr 9 do instrukcji
obiegu dokumentéw, kontroli

i archiwowania

Wrzesnia, ......ccovvvvvnnnn 20... roku

ZAMOWIENIE

4.Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych/tekst jednolity /Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz.

1655/ zamawia si¢

5.Upowazniamy w/w firme¢ do wystawienia faktury /rachunku bez naszego podpisu.

6.Wartos¢ przedmiotowego zamoéwienia nie przekroczy kwoty .................. z} brutto (stownie: jeden tysiac

pigcéset)
77.Platno$¢ nastapi przelewem na konto Wykonawcy w terminie 14 dni od daty wplywu faktury do Urzedu.
8.Fakturg nalezy wystawi¢ na: Gmina Wrze$nia
ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrzesnia

NIP; 789-10-01-386

Wykonawca: Zamawiajacy:
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