Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 843/193/09

Instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta Mikotow

CZESC |
Ogolna

Rozdziat |
| Podstawy prawne

§ 1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisbw o0gdolnych obowigzujgcych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli

i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z Dz.U.
2z 2005 r, Nr 249 poz. 2104),

3 Ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym
(Dz. U. Nr 11, poz. 50 z pézn. zm.),

4 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319;
zm. Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.),

Il Postanowienia ogdlne

§1

Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja;
» jednostka — Urzad Miasta Mikotéw,
» kierownik jednostki — Burmistrz Mikotowa,
» gtéwny ksiegowy budzetu — Skarbnik Miasta
» gtéwny ksiegowy jednostki — Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta Mikotowa

» komorka organizacyjna — komorki organizacyjne wyodrebnione w ramach struktury
Urzedu na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.



§2

1. Pracownicy Urzedu Miasta Mikotow z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
sie z treScig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym — wzér w zatgczniku nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza Mikotowa
ustalajgcym niniejsze zasady i ztozony w terminie 14 dni od dnia wejScia w zycie w Biurze
Kadr i Archiwum Zaktadowe, celem dotaczenia do akt osobowych pracownikéw.

§3

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie Miasta Mikotéw, a takze inne
znaczace zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna,
umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i
inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidtowo
klasyfikowac.

lll Wprowadzenie

Instrukcja obiegu dokumentow jest sformalizowanym dokumentem zawierajgcym opis
poszczegdlnych proceséw zwigzanych z dokonywaniem kontroli dokumentacji finansowo-
ksiegowej oraz grupowania zdarzen gospodarczych. Opisuje sposob postepowania na
kazdym etapie opracowania i zawiera niezbedne do uzyskania pewnosci, co do prawidtowos$ci
przebiegu konkretnego zdarzenia gospodarczego lub zdarzen oraz — co za tym idzie,
prawidtowosci uzyskania na tej podstawie informaciji finansowych w postaci sprawozdan

i danych statystycznych, niezbednych do zarzadzania finansami.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg
drogg. W tym celu nalezy stosowac¢ zasady obiegu dowodow ksiegowych ujete w ponizszej
tabeli

Tabela 1 Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Zasada Opis

Nalezy przestrzegac¢ terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
terminowos¢ poszczegolnymi komdrkami oraz dgzy¢ do skracania do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne komérki

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywaé
systematycznos¢ | sie w sposéb systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac, co w konsekwencji mogtoby powodowac¢ zwiekszenie pomytek

czestotliwos¢ Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci.

Nalezy imiennie wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za konkretne czynnosci
odpowiedzialnosci | przynalezne do systemu obiegu dokumentéw oraz przekazywaé¢ dokumenty

indywidualnej tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
uprawnione do ich sprawdzania

samokontroli Poszczegolne komorki powinny kontrolowaé sie nawzajem i wymuszac ciagty
obiegu ruch dokumentow




CZESC I
Szczegotowa

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe — dane ogdine

§4

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym na podstawie odpowiednich
dowododw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowodd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operaciji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia srodkoéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych Ilub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych i
réznych rozliczeh wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5

Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

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

— trwalosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub utraty barwy z uptywem czasu),

— rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

— kompletno$é danych (winny odpowiada¢ wymogom zawartym w art. 21 ustawy o
rachunkowosci) — rozszerzenie w § 9

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

— chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢é datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddéw ksiegowych),

— systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtgczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer Kkolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

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

— poprawnos¢ merytoryczna ({i. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),



— poprawnos¢ rachunkowa (ij. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

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

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowo$ci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§6

Funkcje dowodu ksiegowego.

1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

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

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

— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

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

2. Schemat ogoiny dowodu ksiegowego zawiera wzér1 do niniejszej instrukcji.

§7

Rodzaje dowodéw ksiegowych
Tabela nr 2. Rodzaje dowoddéw ksiegowych

Kryteria

klasyfikacyjne Rodzaje dowodéw ksiegowych
e obce (sporzadzone przez obce jednostki i przekazane

Miejsce powstania jednostce sektora publicznego, np. faktura zakupu

dowodu « wiasne (sporzadzane przez jednostke sektora

publicznego, np. polecenie ksiegowania

* zewnetrzne (wystawione przez jednostke sektora
publicznego z przeznaczeniem dla swoich kontrahentow i
im przekazywane, np. faktura sprzedazy

* wewnetrzne (wystawione przez jednostke sektora
publicznego na witasne potrzeby, np. faktura wewnetrzna

Przeznaczenie
dowodu

» zbiorcze (stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowoddw zrodiowych, ktére muszg byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione, np. raport kasowy

e korygujace (korygujace poprzednie zapisy, np. nota
korygujaca)

Cel wystawienia « zastepcze (wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego, np. kasa
wyptaci

» rozliczeniowe (ujmujace juz dokonane zapisy wediug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych, np. "Polecenie
ksiegowania"
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Podstawg zapisdbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogq

by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan (wyksiegowanie ze znakiem
ujemnym)

3) =zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania”’, ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteridw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,
itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowaé¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).
W zapisie komputerowym operacji gospodarczych, dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogq nastgpic¢
réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci (przekaz danych w formie elektronicznej —
za pomocg wewnetrznej sieci komputerowej) lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrddta
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe — dane szczegotowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

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

4) miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operaciji, ktorg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czesc Il szczegdtowa),



-

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

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych, winny one byé sporzadzone na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentow zrédtowych

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

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

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

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego.

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

rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy i ustugobiorcy),
opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegodlnienie
stawek i wysokosci podatkdéw od towardw i ustug,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zapfaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skfadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko
i podpis osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w
akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowdd),
dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, Ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.



. Dowody ksiegowe muszg byc:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajgce, co najmniej dane okreslone w pkt. 1

wolne od btedoéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek,

a btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obcych i wkasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w§8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (ij. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguije sie przez wystawienie noty korygujace;.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg: osoby
sporzadzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatdw, wyposazenia lub
wykonywanie ustugi, pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek
pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych
lub zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

§10

Rodzaje dowodéw ksiegowych.

. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty gotowkowe na rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane
sg ha specjalnym druku ,Bankowy dowdd wpflaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca
wptaty w czterech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale
banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek 1V,

polecenie przelewu - stanowigce udzielong (w formie elektronicznej lub papierowej)
bankowi dyspozycje obcigzenia konkretnego rachunku bankowego, zgodnie z zawartg
umowg pomiedzy bankiem a Urzedem Miasta Mikotow.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Przelewow w formie elektronicznej dokonuje upowazniony pracownik Referatu
Ksiegowosci.

Po zrealizowaniu przelewu elektronicznego jednostka otrzymuje wyciag bankowy wraz
wydrukiem poszczegdélnych operaciji, ktére stanowig dowod ksiegowy. Przelewéw w formie
papierowej dokonujg upowaznieni pracownicy Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego (z tytutu
ptac i pochodnych od ptac) i Referat Podatkéw Lokalnych

(z tytutu zwrotu podatkéow i optat) w dwoéch egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktadane sg w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ,odcinek dla zleceniodawcy”

czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towaréw
lub ustug ztozonego przez jednostke, ktdérego wartos¢ nie jest znana, a dostawca nie
wyraza zgody na zaptate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym.
Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej przez kierownika jednostki — zgodnie z zatgcznikiem B - czek potwierdza
bank prowadzacy obstuge finansowg jednostki,



— nota bankowa memoriatlowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnos$ci bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik Referat Ksiegowos$ci sprawdza zasadnos$é obcigzenia i zgodnos¢ z umowg
zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych w formie wydruku komputerowego, ktéry podlega
kontroli pracownika Referatu Ksiegowosci z zatgczonymi do nich dokumentami.

— czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu Ksiegowosci w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowe;.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd Zzrodiowy uzasadniajgcy wydanie czeku
(lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz
muszg uzyskac¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i gtdwnego
ksiegowego budzetu/jednostki bgdz ich petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotaciji
LANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w grzbiecie czekdw,

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

— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy sporzadzony przez
bank. Pracownik Referatu Ksiegowosci sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu
z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek
z zawartg umowg (wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1) komputerowy dowdd wptaty (kasa przyjmie),

2) komputerowy dowod wyptaty (kasa wyptaci),

3) komputerowy raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego — rachunku kosztéw podrézy

6) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

7) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103,

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikéw, ktéra zwiera réwniez zasitki z ubezpieczenia spotecznego
(chorobowe, opiekuncze i rehabilitacyjne) — oryginat,

2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

3) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat,

4) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)



5.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
nota ksiegowa zewnetrzna — oryginat,
nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,
polecenie ksiegowania — oryginat,
nota memoriatowa — oryginat,
nota obcigzeniowa ogdélna — oryginat,
nota uznaniowa ogélna — oryginat,
nota zewnetrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng).

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Referat Ksiegowosci na biezgco, na drukach
ogodlnie dostepnych lub zastepczych.

6.
1)
2)
3)
3)
6)
7)

Druki scistego zarachowania:
ksigzeczki czekow gotdwkowych, - ewidencja w Referacie Ksiegowosci
ksigzeczki czekow rozrachunkowych - ewidencja w Referacie Ksiegowosci

-kwitariusze — K 103, - ewidencja w Referacie Podatkéw Lokalnych

-arkusze spisu z natury - ewidencja w Biurze Zabezpieczenia Technicznego U.M.

-bloczki optaty targowej- ewidencja Referat Podatkéw Lokalnych

‘inne - ewidencja prowadzona w komoérce merytorycznej odpowiedzialnej za wydanie i
rozliczenie danego druku $cistego zarachowania

Rozdziat IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.

. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegélnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentdw
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne
dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie

najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaC nastepujagce zasady obiegu dowoddw
ksiegowych:

zasada terminowosci — nalezy przestrzegaé terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi komdérkami oraz dgzy¢ do skracania do minimum czasu przetwarzania
dokumentéw przez poszczegdlne komorki,

zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okredlonej
powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne  wyznaczenie  0so6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek, ktoére istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,



— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne komorki merytoryczne kontrolujg sie
nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

3. Obowigzujacy w Urzedzie Miasta Mikotdw obieg dokumentow ksiegowych, przedstawia
Zatacznik A do niniejszej instrukcji.

§ 12

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

— listy ptac pracownikow,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych, np. nagrdéd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i rentowych, dodatkowych wynagrodzen i inne,

— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,

2. Listy ptac dla pracownikéw, ze stosunku pracy, sporzadza pracownik Biura Kadr i Archiwum
Zaktadowego w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw) i sprawdzonych dowodow zrédtowych wymienionych
w pkt. 3.

3. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imie pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdine skifadniki funduszu ptac,

— sume potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

— innych naleznych pracownikom swiadczen,

— taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

4. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okres$lajgce wysokos¢ dodatkéow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod,

5) wykaz godzin nadliczbowych do wyptaty, ktérg przedktada kierownik danej komorki
organizacyjnej z akceptacjg Burmistrza,

6) rachunek za wykonang prace z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto,

7) -inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, zajecia sadowe, komornicze,
alimenty)

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 wystawia pracownik Biura Spraw Osobowych i

Archiwum Zaktadowego na podstawie decyzji kierownika jednostki.

6. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwdch egzemplarzach
komérka zlecajgca prace, z przeznaczeniem: jeden — dla wykonawcy; jeden — dla komorki
Zlecajacej zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zatgcza sie jg do rachunku ust. 4 pkt. 6).

7. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Gtowny ksiegowy budzetu sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane
prace zlecone opisuje merytorycznie komoérka zlecajgca prace, po czym podlegajg one
kontroli i dalszej ,obrébce” zgodnie z ogolnie obowigzujgcym trybem.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktére okresla art. 87 § 1, 2i 3
Kodeksu Pracy, do ktérych miedzy innymi naleza;:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,



10.

11.

12.

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

kierownika Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego (pod wzgledem merytorycznym),
— kierownika jednostki i gltdwnego ksiegowego, badz ich pethomocnikow.
Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto w formie
papierowej i na nosniku komputerowym (np. dyskietka) poczym przekazuje do Referatu
Ksiegowosci, gdzie upowazniony pracownik dokonuje elektronicznego przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktdrzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje sie za posrednictwem kasy Urzedu. Potwierdzone przez
bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajgca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

Przekazanie zestawienia wynagrodzeh netto z tytutu stosunku pracy, na nosniku
elektronicznym (np. dyskietka) i papierowym oraz zestawien stuzacych do rozksiegowan ptac
do Referatu Ksiegowosci w celu dokonania przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastgpi¢ w terminie do dnia 25 kazdego miesigca. Zestawienia list ptac do wypfat
gotéwkowych w kasie nie pdzniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem
miesigca.
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w przepisach ZUS.

©

§13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sg na
dokonywanie biezacych zakupoéw na potrzeby Urzedu.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku
pracy. Wyjatek stanowig radni i przewodniczacy jednostek pomocniczych gminy (sottysi i
przewodniczgcy rad dzielnicy).

Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup
materiatow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Biurze Kadr i Archiwum

Zaktadowego zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego” (wzor — 2). Uzyskujg podpisy osoby delegujgcej — zwierzchnika (w zaleznosci
od zajmowanego stanowiska stuzbowego) — kierownika jednostki, jego zastepcy lub
sekretarza lub kierownika komorki merytorycznej okreslajacych réwniez srodki komunikaciji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym mogg wydaé
wytacznie: Sekretarz, zastepcy Burmistrza, Burmistrz. Rozliczenie podrézy stuzbowej
nastepuje w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego w
pozniejszym terminie dopuszczalne jest wytgcznie przypadku urlopu lub zaistnienia zdarzen
losowych (np. choroba).
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” lub druk ,Wniosek o
zaliczke” (wzor — 3), na ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub
ich petlnomocnikéw. Na podstawie w/w dokumentéw pracownik otrzymuje gotéowke. Zaliczki
na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. W przypadku niedochowania terminu rozliczenia podrézy stuzbowej, na ktorg
zostata wypfacona zaliczka, kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na pisemny wniosek Referatu Ksiegowosci w terminie do
dnia 24 danego miesigca.
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W przypadku wyptaty zaliczki na delegacje zagraniczng w walucie obcej, wyptaty z tytutu
rozliczenia takiego wyjazdu dokonuje sie zgodnie z § 13 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujgcych zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz.
1991) w walucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej. W przypadku, gdy delegowany
nie pobiera zaliczki w walucie obcej, wyptaty z tytutu rozliczenia dokonuje sie w PLN, po
srednim kursie ogtoszonym przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien rozpoczecia
podrézy.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku
o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajq rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania.
W przypadku niedochowania terminu rozliczenia zaliczki, kwota zaliczki podlega potraceniu
Z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na pisemny wniosek Referatu Ksiegowosci,
w terminie do dnia 24 danego miesigca.

§ 14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczgacymi zakupu towardw i ustug sa;:

— faktura VAT - oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujgca — oryginat,

— protokét reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatdow, produktéw lub towardéw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow, towardow, ustug, srodkéw trwatych
i robét budowlanych — szczegoétowe uregulowania zawarte w odrebnych zarzadzeniach.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dziatajg w
porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami. Zamowienia
zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy. Rejestr
udzielonych zamoéwien w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych prowadzi
Biuro Zaméwien Publicznych.

3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowg, z ktorej zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokét. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktérg
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtowny ksiegowy budzetu.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

Procedure przetargowg przeprowadza komisja ds. przetargbw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepczego — odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.
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. Za umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialne jest Biuro
Zamowien Publicznych.

Umowa sporzadzona jest w czterech egzemplarzach, wszystkie egzemplarze podlegajg
rejestracji w rejestrze gtdwnym umoéw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny Urzedu
Miasta (Biuro Burmistrzéw), po czym: jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden
Wydziat Organizacyjny (Biuro Burmistrzow), jeden przechowywany jest na stanowisku
prowadzacym sprawy (Biuro Zamoéwien Publicznych), a jeden komoérka merytoryczna
realizujgca umowe. Kopia umowy winna by¢ niezwtocznie dostarczony do Referatu
Ksiegowosci z adnotacjg referatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy o
zaangazowaniu wydatku najpdzniej 2 dni od daty zawarcia.

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego, komérka merytoryczna dokonujaca
zakupu sporzadza w terminie 7 dni od daty zakupu dokument ,OT” — przyjecie srodka
trwatego (wzor 4), w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe
materialnie  odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowag $rodka trwatego.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do kopii umowy kierowanej do Referatu Ksiegowosci musi byé dotaczony
harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umowag. Harmonogram jest
niezbedny przy sporzgdzaniu harmonogramu wydatkéw i zabezpieczaniu Srodkéw
finansowych w celu zapewnienia biezacej ptynnosci finansowej. Natomiast do faktury
powinien by¢ dotgczony protokét odbioru. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
faktury przejsciowe/koncowa wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robét podpisany przez inspektora nadzoru. Na fakturze osoba odpowiedzialna
merytorycznie potwierdza zgodnosé z planem, wskazujgc podziatke klasyfikacji budzetowe;j
Faktura koncowa i protokdt koncowy potwierdza zakonczenie inwestycji i oddanie do
uzytku.

. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majgtku trwatego. Komdérka merytoryczna
realizujgca inwestycje lub roboty budowlano-montazowe po zakohczeniu robét sporzagdza w
terminie 14 dni od daty dokonania ostatniej ptatnosci z danego zadania zestawienie
wszystkich poniesionych kosztéw/naktaddéw i przedktada w Referacie Ksiegowosci celem
weryfikacji z dokumentacjg finansowo-ksiegowa. Referat Ksiegowosci zobowigzany jest:
przeprowadzi¢ ww. weryfikacje w terminie 7 dni od daty otrzymania zestawienia i
zatwierdzong podpisem przez gtéwnego ksiegowego jednostki, zwréci¢ dokumentacje do
komorki merytorycznej. Na podstawie zatwierdzonego zestawienia w terminie 7 dni,
komoérka merytoryczna sporzadza dokument ,OT”. Dowody ,,OT” winny byé sporzadzane w
czterech egzemplarzach i przekazane do Wydziatu Finansowego w celu ujecia rozliczenia
w ksiegach rachunkowych i rejestracji w ksiegach inwentarzowych, przy czym:

oryginat i pierwsza kopia — przechowywana jest w Wydziale Finansowym,

druga kopia — przechowywana jest w referacie odpowiedzialnym za przyjety lub
wyremontowany obiekt,

trzecia kopia — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakupéw inwestycyjnych, zakonczonych
inwestycji i zakohczonych robot budowlano-motazowych, ktére majg bezposredni wptyw na
wielko$c¢ sktadnikébw majatkowych Urzedu Miasta Mikotow.
W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem petnej informaciji
dotyczacej danego s$rodka trwatego, przeznaczenie, parametry techniczne/numery
fabryczne, rok produkcji, itp.), wartos¢ inwestycji/nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
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§ 15

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT — kopia,

— faktura korygujaca — kopia,

— nota korygujgca — nota,

2. Dokumenty sprzedazy — faktury VAT — wystawiane sg przez pracownika Referatu
Ksiegowosci na okolicznos$¢:

1) -sprzedazy mienia — na podstawie dokumentéw Zrodtowych tj. aktu notarialnego, umowy
sprzedazy/zamiany przedtozonej przez komorki Wydziatu Gospodarki Mieniem, ktére winny
by¢ przediozone najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia dokumentéw
zrodtowych, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach:
— oryginat — dla kupujacego,

— kopia — pozostaje w Referacie Ksiegowosci,

Na podstawie dokumentéw zrédtowych komdérka merytoryczna w terminie 7 dni od daty
dokonania operacji gospodarczej sporzadza dokument LT — likwidacja srodka trwatego
(wzér 5) i (w 4 egzemplarzach) przedktada w Wydziale Finansowym celem wyrejestrowania
srodka trwatego z ksiegi inwentarzowej i dokonania stosownych zapiséw w ksiegach
rachunkowych. W Wydziale Finansowym pozostaje oryginat i 1 kopia, pozostate dwie
zatwierdzone kopie wracajg do komérki merytorycznej.

2) -sprzedaz ustug — na podstawie dokumentdéw zrodtowych, tj. umowy dzierzawy (czynsz
dzierzawny), umowy sponsoringu (dziatalno$¢ kulturalna), umowy korzystanie pomieszczen
(media), zbiorczego zestawienia odsprzedazy ustug (prywatne rozmowy telefoniczne
pracownikéw), przedktadane przez nadzorujgce komorki merytoryczne celem wystawienia
faktury.

3) zajecie pasa drogowego — na podstawie dokumentow zrodiowych, ktérymi sg decyzje
administracyjne. Faktura sporzadzana jest po uprawomocnieniu sie decyzji (14 dni od
potwierdzenia otrzymania decyzji przez kontrahenta) w dwéch egzemplarzach. W
przypadku uregulowania naleznosci przed uprawomocnieniem sie decyzji faktura
wystawiana jest na dzien wptaty z adnotacjg ,Zaptacono. Naleznos$¢ wptyneta w dniu....):

— oryginat — dla kontrahenta,
— kopia — pozostaje w Referacie Ksiegowosci

W przypadku popetnienia btedu w dokumentach sprzedazy (fakturze VAT) sporzadzana jest

faktura korygujaca w dwoch egzemplarzach, ktéra niezwtocznie przedktadana jest:

— oryginat — kupujacemu,

— kopia — pozostaje w Referacie Ksiegowosci.

W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w dwdch egzemplarzach (j/w)

§ 16

Dokumentowanie wykonania ustugi.

Dokumentem potwierdzajgcym zlecenie ustugi jest: umowa, zlecenie wykonania ustugi,
umowa-zlecenie i umowa o dzieto (wzor 8). Wykonanie ustug zlecajq i nadzorujg komorki
merytoryczne urzedu, kazda w zakresie prowadzonych spraw w uzgodnieniu

z kierownikiem jednostki i gtdbwnym ksiegowym budzetu.

Umowa — definiuje przedmiot i rozmiary inwestycji, ustugi lub dostawy, okresla termin
realizacji lub dostawy oraz reguluje inne warunki wykonania umowy przez kontrahentoéw
zwigzane dokumentéw realizacjg umowy.
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§17

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

. Dowody ksiegowe majatku trwatego

1) -przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT) — wzér 4

2) -zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT) — wzér 6
3) -Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT) — wzoér 7
4) -likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT) — wzér 5

Rozdziat V

Kontrola dokumentéw ksiegowych

§18

. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem: merytorycznym przez komorki

merytoryczne i formalno-rachunkowym przez Wydziat Finansowy

Kontrola merytoryczna, to badanie, czy dowdd posiada cechy wymienione w tabeli nr 2, a

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach

ksiegowych operacje gospodarcze byty celowe z punktu widzenia gospodarczego oraz czy
sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie stosowania norm i cen. Pracownicy
dokonujacy kontroli merytorycznej sprawdzaja, czy:

+ dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot, czy na dokumencie widnieje
nazwa podmiotu, z ktérym zostata zawarta umowa na konkretng ustuge lub dostawe,

» operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione, to znaczy, czy osoby,
ktére podpisaty umowe na dostawe lub ustuge, miaty do tego stosowne upowaznienia,

» planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie i odbicie w planie
finansowym,

» dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana, lub wykonanie jej byto niezbednie dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki w zakresie jej statutowej dziatalnosci, jak tez biezgcej,

» dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy zostaty faktycznie
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

* na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa — osoba odpowiedzialna
merytoryczne za wykonanie danego zadania dokonuje opisu danej faktury, powotujac
sie na numer umowy, ktéra stanowi podstawe dokonania operacji gospodarczej,

» zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie dziatalnosci,

» zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Kontrola merytoryczna powinna byé dokonywana przez osoby upowaznione do tego przez

kierownika jednostki, ktére okresla pisemny zakres obowigzkéw stuzbowych (wykaz osob

upowaznionych do merytorycznego zatwierdzenia dokumentéw stanowi zatgcznik nr 3)

Kontrola formalno-rachunkowa, to badanie, ktérego celem jest ustalenie, czy:

* dowdd posiada cechy wymienione w tabeli nr 3:

» dowdd zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w
tym pieczeciami imiennymi i podpisami oséb dziatajgcych w imieniu stron,

» o0soby dziatajgce w imieniu stron majg odpowiednie do tego upowaznienia,

» dokonano kontroli merytorycznej — dokument opatrzony jest w odpowiedni zapis, ktéry
Swiadczy o dokonaniu takiej kontroli,

» wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,
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* dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych, czyli wartoéci widniejagce na dokumencie
sg prawidtowo zliczone, jak i rowniez czy prawidtowo zostaty wpisane wartosci stownie,
» dowdd posiada przeliczenie na walute polska, (jezeli opiewa na walute obcg).

Osoby wyznaczone do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej nie moga dopuscic¢
do zaksiegowania dokumentu majace wady formalne i merytoryczne

Tabela nr, 3. Co powinien zawiera¢ dowdd ksiegowy

Lp

Wyszczegolnienie

Objasnienia

Okreslenie rodzaju dowodu oraz
okres$lenie jego numeru
identyfikacyjnego

Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer
nadany przez wystawiajgcego. Otrzymujacy dowdd
nadaje mu swéj numer, pod ktérym ujmuje go w
ksiegach rachunkowych

Okreslenie stron dokonujgcych
operacji gospodarczej

Nie mozna ujaé w urzgdzeniach ksiegowych faktury,
rachunku lub innego dokumentu w przypadku, gdy

strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te
urzadzenia, albo brak jest wskazania jednej ze stron

Opis operacji gospodarczej

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢
wyczerpujacy, tak azeby byto mozliwe prawidtowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w
ksiegach.

Data dokonania operacji gospodarczej

Informacja niezbedna

Data sporzadzenia dowodu

Wymagana jest, gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inna datg niz data dokonania operaciji.

Podpis wystawcy dowodu

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika
z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu,
potwierdzenie podpisem osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie
dowodu.

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym nalezy
potwierdzi¢ na odwrocie dowodu. Potwierdzenie nie
jest wymagane w przypadku, gdy wynika to z
odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu nastepuje
poprzez wskazanie miesigca i sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania. Wymagane informacje nalezy
bezwzglednie zamieszczaé.

Okreslenie rodzaju dowodu oraz
okreslenie jego numeru
identyfikacyjnego

Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury,
rachunku lub innego dokumentu w przypadku, gdy
strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te
urzadzenia, albo brak jest wskazania jednej ze
stron.

10

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawierac przeliczenie
ich wartosci na walute polska, wedtug
kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

Wynik wyliczenia umieszcza sie bezposrednio na
dowodzie.

11

Dowody dokumentujgce wykonanie
zadanh finansowanych z dotac;ji lub
innych Zzrédet zewnetrznych

Dowody powinny zawiera¢ odpowiednie klauzule z
odpowiednig trescig zapisu wskazujgcego zrédto
finansowania. Pod klauzulg powinien znajdowac sie
podpis osoby wskazanej przez dotujgcego
(finansujacego)
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Dowody dokumentujgce wykonanie Dowody powinny zawiera¢ odpowiednie klauzule

12 zadan finansowanych z funduszy i zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
programoéw operacyjnych z UE i dotacji | Zarzadzajacych programami, funduszami i
rozwojowych programami UE

3. Kontrola dowoddw winna sie odbywa¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek, czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw
ksiegowych”, stanowigcym zatacznik A do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢
sie najkrotszg droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowodow ksiegowych,
wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

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

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukciji.

§19

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji przez pracownika
Referatu Ksiegowosci.

2. Dekretacja to ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentéw,

— sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw,

— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentdéw polega na:

— wylaczeniu z ogoétu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

— podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdinych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),

— kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w pisemnym zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwrdcié do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Wtasciwa dekretacja polega na:

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

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

— okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byC zaksiegowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez osobe upowazniong przez gtdwnego ksiegowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 20

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i ustug oraz o
podatku akcyzowym, sg zobowigzane zgtosi¢ i zarejestrowaé swojg dziatalnos¢ we
witasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym.

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

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

1) dla oséb prawnych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towaréw i ustug:

a) faktury VAT
b) faktury korygujagce VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg
~KOREKTA”.

2) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
,DUPLIKAT".

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach rozdziatu 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca
2002 r. w sprawie wykonywania niektérych przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowym.

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajacg pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawiaC w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
w § 35 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

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

7. Nota korygujaca winna zawieraC¢ dane okreslone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia
Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.
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8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat do wystawcy).

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

10. Podatnicy podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg wystawiac
fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) Swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo

reklamy,
2) przekazania przez podatnika towardow oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste
podatnika, wspdlnikdw, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkow spoétdzielni i ich

domownikow, cztonkéw organdow stanowigcych oséb prawnych, czionkéw stowarzyszen a
takze zatrudnionych przez niego pracownikdéw oraz bytych pracownikow.

11. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) kopie otrzymuje Referat Ksiegowosci,

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

3) W przypadku przedterminowej wptaty (wplyw $rodkéw przed wystawieniem faktury), lub
wpfaty zaliczki (czesci naleznosci) fakture wystawia sie w terminie 7 dni od dnia wptaty.

4) W przypadku ustug ciagltych (czynsze, optaty roczne za zajecie pasa drogowego) faktury
zgodnie z ustawg mozna wystawi¢ w terminie 30 dni przed uptywem terminu ptatnosci

5) Wystawcg faktury VAT jest osoba Referatu Ksiegowos$ci posiadajgca upowaznienia
kierownika jednostki do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujgcych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7 % lub jest
zwolniona z podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU ustugi
lub przepis na podstawie, ktérego stawka podatku jest obnizona

2) faktura VAT sprzedazy winna by¢ zgodna z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia
28.11.2008 r. w sprawie wystawiania faktur.

13. Zobowigzuje sie osobe upowazniong do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) deklaracji VAT 7,

3) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT.

14. Rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje sie dane w Kkolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace. W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry sprzedazy.

15. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy wykazuje sie w deklaracji VAT 7, sporzadzanej, co
miesiac i sktadanej do wtasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT, winny byé zgodne z
danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

16. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i
ustug, sporzadzania rejestréw sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewdéw naleznych
budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy obieg
dokumentow:

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) -terminowego przedkfadania dokumentacji stanowiacej podstawe wystawienia faktury,

b) -pracownicy Referatu Ksiegowos$ci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w

18



porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okre$lone w art. 24 ustawy z dnia
9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

17. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Referatu
Ksiegowosci najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi
tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

18. Do podstawowych dokumentéw, bedgcych podstawg do wystawienia faktury VAT naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— umowa dzierzawy

- decyzje administracyjne

19. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Mikotowa do terminowego
przekazywania dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 16 do Referatu Ksiegowosci,
stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT.

20. Wobec pracownikéw niewywigzujacych sie z zapisu ust. 17 mogg zosta¢ zastosowane
sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

Rozdziat VII
Ochrona danych

§ 21

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

Picza i petna odpowiedzialno$¢ za ochrone danych w systemach komputerowych spoczywa

na Biurze Informatyki. W ramach ochrony danych, przestrzegane sg nastepujace zasady:

- dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu.

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

3. dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane
z komérki  organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody. Wyjatek mogg stanowi¢ dowody ksiegowe dokumentujgce
wydatkowanie srodkéw pochodzacych z dotacji, pozyskiwanych z funduszy celowych, ktére
przedktadane sg do wgladu ,fundatorowi” w wersji oryginalnej, w celach kontrolnych po
zakonczeniu realizacji zadania w ramach pozyskanych srodkéw. W takich przypadkach
dopuszcza sie wypozyczenie dowodu ksiegowego komérce merytorycznej za
potwierdzeniem odbioru.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnagtrz (dla organdw $cigania, sadow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegolnych rodzajow dziatalnosci.

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

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowacC sie w Wydziale Finansowym, po tym okresie winny by¢ zarchiwizowane i
przekazane do archiwum jednostki zgodnie z instrukcjg — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22.12.1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.). Odstepstwa od tej
zasady opisane w § 23
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8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
Kierownika Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego i pracownika, ktéremu powierzono ten
zakres zadanh w drodze pisemnego zakresu obowigzkow.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 22

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-

ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — ukfad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komorki organizacyjnej (Referat Ksiegowosci, Referat Finanséw i
Sprawozdawczo$ci)

— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),

— numer kolejny (rok np. 15/99),

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny by¢ przechowywane w komodrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:

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

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw:

— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany.

4. Oznaczanie kategorii dokumentaciji:

Symbolem ”A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentaciji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu Ilub panstwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

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

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i Srodkow pozabudzetowych) — B-10

2) akt rachunkowosci i finanséw — B-5

3) dokumentacji ptacowej — B-50

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej — B-5

5) dokumentacji majgtkowej — B-5

6) -dokumentacji podatkowej — zgodnie z odrebnymi uregulowaniami zawartymi w Instrukc;ji
ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzedzie Miasta Mikotow
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7) -dokumentaciji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych — B-5

8) -dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych. — A,

9) -dokumentacja zwigzana z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw pochodzacych z
dotacji rozwojowych, programoéw i Funduszy Unii Europejskiej - zgodnie z wytycznymi
zawartymi w instrukcji Zarzadzajacych Funduszami i programami Unii Europejskiej.

§ 23

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) w Wydziale Finansowym akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach
pracy przez 1 rok, w podrecznym archiwum przez okres 3 lat (tacznie 4 lata). Po tym
okresie, podlegajq archiwizacji i przekazywane sg do archiwum zaktadowego,

2) w Referacie Podatkéw i Optat akta spraw przechowuje sie zgodnie z zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami zawartymi w Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie
Miasta Mikotéw

3) na pozostatych, samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum
zaktadowego,

4) -teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

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

6) dokumenty zwigzane z realizacjg projektow w ramach srodkéw pochodzacych z dotacji
rozwojowych, Funduszy i programow Unii Europejskiej, akta przechowywane sa na
samodzielnych stanowiskach w Wydziale Rozwoju Miasta zgodnie z odrebnymi wytycznymi
Zarzadzajacych funduszami i programami, nie krécej niz czas realizacji/trwatosci projektu
lub zakonczenia Programu.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zostaly zarchiwizowane, przekazuje do
archiwum zaktadowego po uptywie roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch
lat), kompletnymi rocznikami przez pracownika prowadzacego sprawy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych/pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
ustalajg termin zdania dokumentéw do zaktadowego archiwum z pracownikiem, do ktérego
obowigzkdéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego

4) -przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt z danej komorki organizacyjnej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

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

6) -spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajgcy akta, w kolejnych teczkach,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) -spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: zdajgcy — kierownik komérki organizacyjnej /pracownik
na samodzielnym stanowisku i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
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CZESCV
Postanowienia koncowe
§24

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.
Mienie, bedace witasnoscig jednostki lub zdeponowane w jednostce powinno byé
zabezpieczone w sposob zapobiegajacy mozliwos¢ kradziezy.

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

zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wigczony.
Klucze od pomieszczeh powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

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

lub jego petnomocnika.

. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé, po zakonczeniu pracy, przechowywane w

pozamykanych szafach.

. Ogdélne zasady postepowania okresla ,Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

Miasta Mikotow”
§ 25

. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skfadniki majatku

gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

. Przekazanie mienia powinno by¢é udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzic,

za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.

. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych

pracownikédw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okredlajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na

inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we witasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

§ 26

. Zalatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

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

§ 27
Wykaz zalacznikow do instrukcji:

— Obieg dokumentac;ji finansowo-ksiegowe;j
— Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do wyptaty

Wykaz wzoréw:

wzor 1 - schemat ogéiny dowodu ksiegowego
wzor 2 — polecenie wyjazdu stuzbowego

wzor 3 - wniosek o zaliczke

wzor 4 — OT- przyjecie srodka trwatego
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wzor 5 — LT - likwidacja srodka trwatego

wzor 6 — MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego
wzér 7 — PT — protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego
wzor 8 — Wzér umowy-zlecenia
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Obieg dokumentacji rachunkowo-ksi

gowej

Zatgcznik A

Wydziat lub stanowisko

OBIEG DOKUMENTU

dzai Jednostka sprawdzajgca pod wzgledem Termin Komérka
Lo. [Rodzai dokumentu Symbol pra(;y Eporzat Izatj)ape IL. ) formalno - . | Realizuje operacje | przekazania do |ewidencjo- Archiwowanie
P I dokumentu okument 1 egz.| merytorycznie hunk zatwierdzenie finansowe ewidencji nujaca
: . Burmistrz. . . .
Sporzadzajg wszystkie _ . ; . 14 dni po wejsciu Wydziaty resortowe,
. BT 1 komorki organizacyjne. | 2 |IomOrki SKF2 Kierownicy | Wydzialy resortowe, |, o SKF2 komrki
1|Plany finansowe Ot ; organizac Zaktadow komorki rownorz. . )y
rzymuje SKF 2 . Zarzadzenia BM réwnorzedne, SKP
BudzZetowych
0 dOCh.Od" wyd., Jednostkowe
nadwyzce, .
e . |sprawozdania
deficycie, stanie dzaia ied ki P idzi
Sprawozdania zobowigzan sporzadzaja je nostki 1) Burmistrz rzewiaziane
! . i zaklady budzetowe. 4 | SKF SKF o X terminarzem SKF SKF
2|z wykonania z wykonania . 2) Skarbnik
. Zbiorcze sprawozd. sprawozdawczym
budzetu podst. dochod. .
. . sporzadza Wydziat
budzet, bilans, Ei
. inansowy
analiza
Zarzadzenia Sporzadza Wydziat Komérki 7 —dni po
Burmistrza Miasta Finansowy na wniosek . . . podpisaniu
; ; . whnioskujace o | SKF Burmistrz SKF.1 . SKF SKF
3|w sprawie zmian w Naczeln. Wydziatow, Zmian Zarzadzenia
budzecie miasta lub Kier. Referatow y Burmistrza
Angaze
pracownikéw i ich [Umowa o prace |Sporzadza SEO.5 2 X X Burmistrz SEO.5 w pierwszym dniu |[SEO.5 SEO.5
4
zmiana
1) Burmistrz, do 26 dnia
. Sporzadza SEO.5 1 |SEO.5 SEO.5 2) Skarbnik lub |Kasa, bank . _ SKF SEO.5
5|Lista ptac . kazdego miesigca
Gt Ksiegowy
Zaswiadczenie o
czasowej 1) Burmistrz, .
) - » . : Termin wyptat
6|niezdolnosci do Druk ZUS ,ZLA” |Otrzymuje SEO.5 1 |SEO.5 X 2) Skarbnik lub [Kasa, bank ! SEO.5 SEO.5
L . wynagrodzen
pracy — zasitki Gt. Ksiegowy
chorobowe
Zaswiadczenia 1) Burmistrz,
7|0 wysokosci Sporzadza SEO.5 SEO.5 SEO.5 2) Skarbnik lub X W ciagu 3 dni SEO.5 xSEO 5
wynagrodzenia Gl Ksiegowy




Obieg dokumentacji rachunkowo-ksi

gowej

Wydziat lub stanowisko

OBIEG DOKUMENTU

dzai Jednostka sprawdzajgca pod wzgledem Termin Komorka
Lo. |Rodzai dokumentu Symbol prac‘:jy Eporzat lzaéace IL. . formalno — ) _ |Realizuje operacje| przekazaniado | ewidencjo- Archiwowanie
P ) dokumentu okument Iu egz.| merytorycznie hunk zatwierdzenie finansowe ewidenciji nujgca
otrzymujace rachunkow.
Whioski Sporzadza: Kierownik
gl° przyznanie Druk t \I;\?n:jo['k;, N}z(apzelmk_k 1 X X Burmistrz, Kasa, bank Termmy(\j/vyp’lat SEO.5 SEO.5
nagrody wewnetrzny ydziatu, Kierowni wynagrodzen
Jednostki Org.
Zlecenie na prace Sporzadza Naczelnik Zlecaiac 1) Burmistrz, Terminy wvotat
o|W godz. Zlecenie Wydziatu, Kierownik 2 |C e Jacy SEO.5 2) Skarbnik lub [Kasa, bank e r{) dzﬁph SEO.5 SEO.5
nadliczbowych Jednostki Org. prace Gt. Ksiegowy ynag
Deklaracje
rozliczeniowe 1) Burmistrz, Zgodnie z
ZUS, US oraz Druki Sporzadza SEO.5 SEO.5 SEO.5 2) Skarbnik lub|Bank obowigzujgcymi |SEO.5 SEO.5
10|przelewy potrac. Gt. Ksiegowy terminami
z list ptac
Wyciagi Sporzadza Mikotowski
z rachunkow Druk Bank Spétdzielczy, 1 [SKF SKF X X Natychmiast SKF SKF
11 .
bankowych otrzymuje SKF.1
Sporzadza SKF i wydz 1) Burmistrz,
. Druk A . ) SKF SKF 2) Skarbnik lub|SKF codziennie  |Natychmiast SKF SKF
12|Noty ksiegowe realizujgce budzet .
Gt. Ksiegowy
Faktury VAT, Nacseinioy Wed
faktury M ot - 14 dni od daty
1a|korygujace VAT, mggfni SKF..1 1 kabégpmj l:agy SKF.1 gr';%‘(’)"fvﬁl‘l'fg% SKF codziennie  |otrzymania SKF..1 SKF..1
. wycinek budzetu, lul
rachunki osyoby upowaznione faktury,
dostawcow
Polecenie Sporzadza SKF.1 Kier. Osoby sporz. |Skarbnik,
14 ksieaowania Druk PK i SKF.2 ) Referatow w ref. SKF.1 (Giéwny SKF.1i SKF.2 Natychmiast SKF.1iSKF.2| SKF.1i SKF.2
€9 : SKF.1i SKF.2 |i SKF.2 Ksiegowy.
Sporzadzaia prac Termin najblizsz.
porzadzaja prac. Nacz. Wydz. . pobrania
Druk ogdlnie wydz. resortowych Resortowych 1) Burmistrz, gotowki z banku
15(Whnioski o zaliczke upowaznieni do 11, . * |SKF.1 2) Skarbnik lub [Kasa . SKF.1 SKF.1
dostepny : L Kierownicy . lub natychmiast
pobrania zaliczki, Referatow Gt. Ksiegowy 7 pogotowia
otrzymuje SKF.1 i kasa k Pog
asowego
. . Naczelnicy . Natychmiast po
Rozliczenie A . S 1) Burmistrz,
16|zaliczek Druk ogolnie  |Pracownicy Urzedu, 1| Wydziatow, - gy e 4 2) Skarbnik lub [Kasa zakupach, = gy p 4 SKF.1
jednorazowych dostepny ktorzy pobrali zaliczke Kierownicy Gt Ksiegowy najpozn. 14.dn|_
! Referatow ) od daty pobrania
Rozliczenie Druk ogélnie Pracownicy, ktérz Nacz. Wydz 1) Burmistrz, Do 23 .XII
q7|~ozlczenie 9 whicy, Ktorzy 1 |yacz. Wyez., |gkr 4 2) Skarbnik lub [Kasa <9 A SKF.1 SKF.1
zaliczki statej dostepny pobrali zaliczke statg Kier. Refer. kazdego roku

Gt. Ksiegowy




Obieg dokumentacji rachunkowo-ksiegowej

Wydziat lub stanowisko

OBIEG DOKUMENTU

pracy sporzadzajace Jednostka sprawdzajaca pod wzglgdem Realizuje | Termin przekazania do Jec_inostll(a Archiwowanie
Lp. |Rodzaj dokumentu Symbol dokument lub IL. merytorycznie formalno - atwierdzenie | operacje ewidencji ewidencjo-
: zni zatwierdzeni i
dokumentu otrzymujace egz. Y rachunkow. finansowe nujaca
1g|42lgcie pasa decyzja BGK i SF1 1 Nacz. Wydz. |SKF.1 Naczelnik X 1dzienpo SKF.1 BGK
drogowego BGK uprawomocnieniu
. Osoby
Inwentaryzacja, . A
protokolyykasjacji Sporzadza Komisja wchodzage |Protokof Po zakonhczeniu inwent. |SKF.1 SKF.1
19 ) * |Druki Inwentaryzacyjna, X w skitad zatwierdza X . ' ) )
zestaw. zbiorcze : L ; i zatw. protokotu SEO.7 SEO.7
SpiSOW Z natur otrzymuje SKF.1 komisiji, Burmistrz
P y SEOQ.7
Mandaty karne . Do catkowitego
20|gotowkowe i Druki _Poblera z SKF.'1 - Straz Miejska |SKF.1 X SKF 1 wykorzyst. pobr. SKF.1 SKF.1
kredytowe i naktada Straz Miejska mandatow
Sporzadza pracownik . 1) Burmistrz, Cdni .
pq|Rachunek i Urzedu, otrzymuje 1 | Sekretariat gy 4 2) Skarbnik Iub |Kasa Do 14- dni po odbyciu |- 4 SKF..1
kosztéw podrozy Burmistrza . podrézy
SKF.1 Gt. Ksiegowy
Upomnienie dot.
22|naleznosci Druk gﬁ?:rﬁquz;l: 0 i SKP 2 |SKF,SKP. SKF i SKP x SKF Natychmiast SKFiSKP  |SKF.1iSKF.2
budzetowych o '
Tytuty wykonawcz. Sporzadza Burmistrz/ \G\I:;sglwy \G\I:;sglwy Wiasciwy
23|dot. naleznosci Druk porza . 2 |SKF i SKP SKF i SKP |Skarbnik z a W trybie pilnym a Urzad Skarbowy,
. SKF.1, SKF.2 i SKP ..~ . |Skarbowy, Skarbowy,
budzetowych upowaznienia SKF
SKF SKF
Oswiadczenie
\rlJvrzZ;zkr:Z?\I;ch Przedktada .pracownik. 1) Burmistrz . .
24|ryczattow za Druk na podstawie zawartej | 4 |grq 5 SEO5 |2 Skarbnik lub| Kasa Do 10-tu dni po uplywie | e 5 SEO.5
. . wewnetrzny umowy, otrzymuje . miesigca
uzywanie SEO.5 Gt. Ksiegowy
prywatnych '
samochoddéw
Sporzadza kasjer, Kasjer, osoba .
25|Raporty kasowe |RK otrzymuje SKF 2 sprawdzajaca X X X W dniu nastepnym SKF.1 SKF.1
?’Yggﬁ;’;zz'iz Wydaje prac. SKP Esogt?;sup Do catkowitego
26|, . K-103 wydaje upowaznionym o SKP X X wykorzyst. pobranych |SKF.1 SKF.1
kwitariuszy . odbierajgca ?
pracownikom o bloczkéw
przychodowych kwitariusz,




Wzory

Zatacznik B

podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia

dowoddéw ksiegowych do wyptaty

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1 dr inz. Marek Balcer Burmistrz Miasta

2 mgr inz.Adam Putkowski Zastepca Burmistrza
Miasta

3 mgr Adam ZawiszowsKi Zastepcq Burmistrza
Miasta

4 mgr inz. Adam Matysz Sekretarz Miasta

5 |Barbara Gajda Skarbnik Miasta

6 mgr Danuta Jasinska-Gdaniec Gltowny Ksiegowy

Kierownik Referatu
7 mgr Ewelina Pajgk Finansow i

Sprawozdawczosci




WZOR NR 1

Schemat ogélny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu
ksiegowego

Numer

Miejscowos$¢ wystawienia
dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia
oraz numer kopii

Kolejny dowdd

Data wystawienia
dowodu

(dany dowdd)

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginat danego dowodu)

W tym:
Jednostka miary
llos¢

Cena

Wartos¢

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogodlna kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji
(zdarzenia)

Sposéb zaptaty

Termin zaptaty

Inne informacje

o ptatnosci
NAZWA BANKU | NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACJE
Przewozowe, | AN OTACIE 1 ODBIORCY WYKAZ PODPIS
techniczne ’ o ZALACZNIKOW | wystawiajgcego
- celne (lub kwitujgcego .
i inne . . ) do dowodu dowdd
. i inne finansowe odbioru rzeczy
operacje .
lub pieniedzy)
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ROZLICZENIE

ZALICZKI
pobranej nr dowaodu
dnia = ¥Divsnee B
przez
Ohb. i ST
Zaliczka Zataczone dowody sprawdzono pod

Wydatkowano wg

wzglgdem merytorycznym

(zestaw. na odwrocie) data

do wyplaty*) Zestawienie |
do zwrotu

podpis
zatgezone dowody

sprawdzono pod wzgledem farmal-
nym | rachunkowym

Ho&e zat data podpis pobierajacego data

podpis

Zatwierdzono do wyplaty

Symbol podz.

Koo Win klasyfikac.

Kwota zt

RAZEM

K-to Ma Zaliczka

Do wyptaty — do zwrotu®)

stownie —=

Gt ksiegowy

data podpis

ziotych

Wptacono niewydatkowana kwote e

stownie— — =

ziotych ———=

~| RK_ -

data | podpis kasjera data | podp

is pobierajacego

*) nigpotrzebne skreslié

,_
3

Zestawienie wydatkow (dokumentow) Kwota zi K-to W-n

=l

|l |||l |lw|Nn

Razem

H-to Ma

fuK-114

zlec. 43/86 WA O/K-ce

WZORNR 3
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WZOR NR 5

47 Mlchaledrk | Frohiap Sp. 2 s el BAL-S90-30-54, wikawmipeo (ol

Komdrka
organizacyjna

 LIKWIDACUJA

Symbol

Srodka trwalego LY
kosztéw

: Przedmiotu nietrwalego LN

> NR |

Nazwa srodka trwalego - przedmiotu nietrwatego Nr(y) inwentarzowy(e)

llogé sztuk

Orzeczenie

Komisji Likwidacji L

Data rozpoczecia

KOMISJA LIKWIDACYJNA
Ilikwidachis—

{podpisy)

Data:

Decyzje komisji zatwierdzam

data ! l—— Dyraktor

14373

TYP:421.5

ATTG

TYP: 421-5

KOMORKA ORGANIZACYJNA

Wpiyngto dnia Dotyczy |
' W podpis
POLECENIE KSIEGOWANIA NR i

o7 KONTO KONTO

Uwagi: Ksiegowano

! Ii“odpis ﬂsmgawagu




WZOR NR 6

KOMORKA DRGANIZACYING

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

SRODKA TRWALEGO MT
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN Mr
DNIA 189 . R PRZENIESiong LNR INWENTARZOWY
UZASADNIENIE
ledn. miary Hose Cana Wartose
KSIEGOWOSC
PRZENIESIONO e
stanowisko kosztow
SKAD
DOKAD
ZLECHE PRZEKAZAL PREYIAL
DATA PODPIS DATA PODPIS DATA PODPIS HoRzAL DATA PODPIS
J EWIDENC I ;
[Frisk W Gdansk, ul. Zalogowa 6; tel 430001 K-155 117'155




WZORNR 7

PROTOKOL
przekazania—przejecia PT
pieczgl Srodka trwalego
Na podstawie .....oooooviiviiininiiiiiiiinnns T Y T
A 5 U AL 11 T v, R P R L | A—— r. przekazuje sig
srodek trwaty o nizej okre§lonych cechach ... i s i
Nazwa

Symbol klasyfikacji WartoS¢
rodzajowej poczatkowa
Numer —
inwentarzowy Unmoizenie

Przekazujgcy (pieczgt,
podpisy)

| Hosé zalyeznikiw

Data

Przejmujacy (picczed,
podpisy)

Charakterystyka

PK O coeiiiiiiiivaniinns

WartoS¢ poczatkowa
umorzenia

Kwota

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Gl. Ksiggowy

Nr inwentarzowy

Stopa % Stanowisko
umorzenia Kosztow

Ksiggowos¢ anlityczna Ksiggowosé synistyczna

GERGES Torun




WZOR NR 8

Sporzadzona W dnil ....ccooeeeiieiiie W eeeeteiereeere e e e e ee e e e eereeaaas
[010] 1411 To b4 YA PP PP PPPPPPPP
Z SIBAZIDG W e —————
W imieniu KIOrego dzZiataja: .........oooveiiiiiiiii e r e
zwanym dalej ZLECENIODAWG A ...t

=Y 01 (ST 4 = 4] o 1.
legitymujgcym sie dowodem 0SODISTYM NI ...
zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostata zawarta umowa nastepujace;j tresci:

2. Z tytulu wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowigzuje sie wyptaci¢
ZLECENIOBIORCY wynagrodzenie brutto W WYSOKOSCI: .......cccoviiiiiiiiiiiiieeeeiiiiiee e

1011 L= TR

3. Umowa zostaje zawarta na czas

Oddnia ....ccvvveiieeeeeeeeeeee e O dNiA oo

4. Wyptata wynagrodzenia nastgpi po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORCE
i stwierdzeniu przez ZLECENIODAWCE terminowego i prawidtowego wykonania pracy,
bedacej przedmiotem niniejszej umowy.

5. ZLECENIOBIORCA bez zgody zleceniodawcy nie moze powierzy¢ wykonania swych
zadan innej osobie, a w razie naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze
odstgpi¢ od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

6. Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

9. Postanowienia dodatkowe.



10. Umowa zostata zawarta w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA



